行政人员简历范文
姓名：xuexila
国籍：中国
目前住地：广州
民族：汉族
户籍地：湖南
身高体重：162cm9kg
婚姻状况：已婚
年龄：28岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：行政/人事类：主管/助理、其它类、其它类：采购员
工作年限：9
职称：无职称
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：广州
工作经历：公司名称：广州市科霖装饰有限公司
起止年月：2008-05～2009-10
公司性质：私营企业所属行业：房邵武人才网地产，建筑，安装，装潢
担任职务：行政主管
工作描述：1、协助领导和其他部门处理日常事务。
2、负责监管执行各项行政人事制度，并向领导汇报。
3、公司行政规章制度的制定、监督、执行以及起草和处理日常通知、申请、报告等工作。
、各类信息收集并及时提供给领导，做好会议记录与资料整理归档工作。
5、建立并查阅新进员工个人资料，制定相关计划，并主导实施。
6、员工的招聘、录用、离职管理。
7、员工考勤与业绩考核、人事档案管理。
8、办理公司相关证本证件的年审工作。
9、负责公司资料与合同、档案管理。
10、负责人力资源、文化传媒、后勤、保卫以及公关工作。
11、负责各类活动的组织和安排。
12、办理暂住证、购买社会保险等。
13、完成领导临时交待的一些事务。
离职原因：公司搬迁
公司名称：东莞雁田工业区发展有限公司起止年月：2005-01～2007-10
公司性质：中外合资所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
担任职务：行政主管
工作描述：①办理公司相关证本证件的年审工作。
②公司行政规章制度的制定、监督、执行以及起草和处理日常通知、申请、报告等工作。
③负责人力资源、文化传媒、后勤、保卫以及公关工作。
④负责各类活动的组织和安排。
⑤员工的招聘、录用、离职管理。
⑥员工业绩考核与人事档案管理。
⑦办理暂住证、购买社会保险等。
⑧宿舍、饭堂、车辆、清洁卫生、纪律管理等行政后勤工作的全盘管理。
离职原因：私人原因
公司名称：东莞雁田工业区发展有限公司起止年月：2003-07～2005-01
公司性质：中外合资所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
担任职务：销售员
工作描述：①回答询问、收集客户及外来信息，接待客户、业主，负责一些对外的联络工作。
②统计销售报表与初步的分析。
③协助行政部与政府部门的沟通工作。
④楼盘资料的收集和建立
⑤全面了解楼盘工程进度，向客户介绍楼盘情况，解答客户问题，带客户参观样板房。
⑥为客户度身订造买房个案记录与客户的谈话过程。
⑦建立客户档案信息反馈给上级电话跟踪客户(上门拜访客户)。
⑧售后服务信息再度反馈综合分析与调研。
离职原因：
公司名称：东莞雁田工业区发展有限公司起止年月：2000-07～2003-07
公司性质：中外合资所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
担任职务：行政文秘
工作描述：①工程资料、图纸等收、发、存档管理。
②公司文件资料的打印、复印以及传真电子邮件的收发。
③日常办公用品的申购、领用、盘点和其他行政费用的报销及负责办公设备一般性的维护等工作。
屏南人才网④负责公司各种档案的保管和整理工作，传送上级指令以及公司日常行政会议的记录与整理等工作。
⑤协助进行人员的招聘面试,办理人员出入职手续及进行档案资料的管理。
⑥协助上级起草及拟定相关行政公文收、发、存管理工作，并负责公司相关制度的监督执行。
⑦接待客户、业主，回答询问、收集客户及外来信息;
⑧主管交办的其他事项等。
离职原因：
教育背景
毕业院校：湖南省第三师范学院
最高学历：中专毕业日期：2000-07-01
所学专业：师范第二专业：人力资源
培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
2005-042005-08东莞市凤岗镇劳动局人力资源职业资格证0519100000504542
语言能力
外语：英语一般
国语水平：优秀
粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
本人从事多年的行政与人事管理工作，具有丰富的专业知识与工作经验，熟知相关的法律、劳动法规及工作流程，主要负责事项如下：
1.坚决服从领导的统一指挥安排，认真执行其工作指令，一切管理行为向领导负责;
2.严格执行公司规章制度，认真履行其工作职责;
3.负责组织对人力资源发展、劳动用工、劳动力利用程度指标计划的拟订、检查、修订及执行;
.负责制定公司人事管理制度。设计人事管理工作程序，研究、分析并提出改进工作意见和建议;
5.负责对本部门工作目标的拟订、执行及控制;
6.做好公司各部门及有关岗位定员定编工作，结合生产实际，合理控制劳动力，及时组织分析、修订、补充，确保合理性和准确性，杜绝劳动力的浪费;
7.负责做好公司员工劳动纪律管理工作。定期或不定期抽查公司劳动纪律执行情况，及时考核，负责办理考勤、奖惩、差假、调动等管理工作;
8.严格遵守"劳动法"及地方政府劳动用工政策和公司劳动管理制度，负责招聘、录用、辞退工作，组织签订劳动合同，依法对员工实施管理;
9.负责对日常工资、加班工资的报批和审核工作。
10.认真做好公司领导交办的其它工作任务。
本人能熟练操作Word、Excel等办公软件。在多年的工作实践中，吸取了大量工作经验与社会经验，使自己更加掌握了行政人事管理的方法与技巧。
详细个人自传
本人性格开朗，乐于与人沟通，个性稳重，亲和力、组织协调能力与执行管理能力强，具有良好的环境适应性和语言、文字表达能力及职业素养、道德品质。对工作认真负责、细致、有耐心、责任心强，能承受较大的工作压力。有很强的团队精神和敬业精神，勇于迎接新的挑战。真诚希望能加盟贵公司，成为该团队的一份子。
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