2023个人简历优秀简单版
姓名：___
目前所在：广州
年龄：33岁
户口所在：河南
国籍：中国
婚姻状况：已婚
民族：汉族
培训认证：未通过认证
身高：175cm
诚信徽章：未通过验证
体重：80kg
求职意向
应聘职位：
工作年限：10
职称：初级
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：3500--5000
希望工作地区：___
工作经历
广州市___大厦起止年月：20__-03-01～20__-03-01
公司性质：政府机关所属行业：服务业
担任职位：消防监控中心主管
工作描述：大厦是广东省妇联举办各种大型活动会议中心，本人在大厦内主要负责治安防范和消防安全保障工作,掌握处理大厦内消防智能系统火警报警操作程序,督导消防设施和各种灭火器材的使用和检查,处理各种应急突发事件。负责全体员工的消防知识防御与技能培训，组织与实施、策划与协调指挥各种消防、安防演练。
离职原因：求发展
广州___有限公司起止年月：20__-03-01～20__-07-01
公司性质：外商独资所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：行政后勤主任
工作描述：公司是新规划花园式厂房，办公商务楼和生产车间在一个工业园内，岗位职能：行政后勤\总务主任。主要负责整个公司后勤总务，安全生产，治安防范、消防安全等综合治理工作。组织策划每次大型服装订货会活动的安全协调、客户接待、现场维持等工作。完善行政后勤各项规章制度和安全消防组织架构，做好人事选拔与培训;代表公司与当地政府机构保持良好的外联关系。
离职原因：参加资格考试
教育背景
毕业院校：广州___学院
学历：中专
获得学位:二级消防教员
毕业日期：20__-08-01
专业一：消防安全专业二：行政管理
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
20__-09-0120__-07-01河南___高中文科/政治毕业证书
20__-11-0120__-12-01广州军___后勤部消防安全二级消防证书
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：一般
国语水平：精通
工作能力及其他专长
1.工作能力：对本职工作有一定的规划思维能力、活动策划、培训宣导、组织与指挥、协调与沟通、团队协作、社交与商务接待等较强的综合性能力，这也是本人的优势;本人处事果断，洞察力和预见性较强，有很强的处理突发事件的能力。
2.熟练操作各项行政事务：固定资产管理、办公室管理、办公用品、采购、费用控制管理、考勤管理、前台文秘管理、提案管理、会议管理、劳资和工伤事务管理、ISO文件和制度管理、办公5S和6S管理、印章管理、企业劳动年审、证件年审、综合治理管理、危机管理、行文通告合同管理、康乐文化活动策划、员工关系、招聘培训考核、社保办理等。
