行政人事简历范文最新
姓名：
目前所在：广州年龄：26
户口所在：海南国籍：中国
婚姻状况：未婚民族：汉族
培训认证：未参加身高：161cm
诚信徽章：未申请体重：52kg
人才测评：未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：总裁助理/总经理助理：总经理助理，行政/后勤：行政主管、人事专员
工作年限：3职称：中级
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：广东省,广州,
工作经历
广州市***传媒广告有限公司起止年月：2008-02～2010-06
公司性质：民营企业所属行业：广告
担任职位：行政人事兼总经理助理
工作描述：1、本人在担任行政主管期间，负责、管理公司行政的全面工作，并完成总经理交予的其它事务性工作,比如企业证书年检。
2、按时向总经理汇报并制定销售管理的相关流程及规章制度,协调行政部与销售部等各部门间的关系。
3、员工考勤的统计,网络招聘、人才市场招聘及面试。负责实施日常的人事管理工作，包括入职、离职、辞退。
、制定员工手册，员工档案管理，购买社保。
5、总经理出差期间,要全面负责、管理公司的运营情况并及时汇报。
6、办公设备的购置、维护工作;与公司内各部门进行有效沟通、协调。
离职原因：发展空间有限，想换下环境
深圳市**企业管理顾问有限公司起止年月：2007-04～2008-01
公司性质：民营企业所属行业：其他行业
担任职位：经理助理
工作描述：1、负责日常行政工作及辅助上司的其他工作事项，包括人事方面。
2、兼理市场开发工作，负责成教招生并向企业推荐我们的学生，并跟进目标销售完成情况。
3、获得公司的“最佳新人”和“优秀员工”称号。
离职原因：过年回家后来去了广州
教育背景
毕业院校：长沙航空职业技术学院
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2007-07
专业一：信息处理与自动化专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2007-07-长沙航空职业技术学院信息处理与自动化毕业证120551200706002152
语言能力
外语：英语一般粤语水平：一般
其它外语能力：
国语水平：一般
工作能力及其他专长
通过大学英语A级、计算机信息高新技术考试Protel(国家职业资格四级)
熟练操作windows、MSoffice等，能够熟练使用word,excel,PowerPoint等办公软件
熟悉使用五笔输入法,平均打字速度为60字/分
熟悉互联网的应用，能够有效利用互联网信息资源
颇具亲和力及较强的协调、执行能力
自我评价
本人有三年的工作经验，性格活泼开朗、乐观向上、善良直爽、具有较好的沟通和协调能力;工作三年来，同事朋友评价最多的就是:为人忠诚，颇具亲和力，做事细心负责。自我观念是:喜欢并坚定我的选择。
