应聘行政管理的简历范文
基本资料
姓名：
目前所在：白云区
年龄：32
户口所在：湖北
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：175cm
体重：58kg
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：行政总监/经理/主管，行政专员/助理
工作年限：6职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：两个星期
月薪要求：3500～5499元希望工作地区：广州，广州，
工作经历
**公司起止年月：2009-08～2010-09
公司性质：民营企业所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：行政主管
工作描述：1.工厂员工考勤纪律管理与员工考核;2.员工宿舍的管理;3.员工食堂管理与监督;4.公司的规章制度在各部门的执行与监督;5.员工入、离职办理，及员工档案管理;6.员工活动的组织与策划;7.固定资产管理;8.工厂证照办理及对外关系的沟通与处理;9.各类文书的起草与发布;10.车队管理，12.员工考勤及工资核算，13.厂区环境卫生管理，14.工厂员工的招聘，15.配合上级领导的各项工作.
离职原因：-
**公司起止年月：2008-03～2009-05
公司性质：私营企业所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：行政专员
工作描述：1.工厂员工考勤纪律管理;2.员工宿舍的管理;3.工厂员工食堂的管理与成本核算;4.办公室日常管理及办公文具的采购与发放;5.公司车辆的派遣与管理;6.公司的规章制度在各部门的执行与监督;7.员工档案管理，普工的招聘与培训;8.工厂证照办理及对外关系的沟通与处理;9.员工活动的组织与策划;10.积极配合上级领导和其他各部门的工作开展.
离职原因：-
**公司起止年月：2006-01～2008-01
公司性质：外商独资所属行业：原材料和加工
担任职位：行政助理
工作描述：.负责公司员工作息考勤管理;2.宿舍、厂区环境卫生及保安的管理;3.员工入职、在职及离职人员的档案和员工日常行为规范的管理，以及公司各项规章制度的执行与监督;4.公司各类文书的起草发布;5.员工证件和离退职办理;6.办公室日常管理，办公文具的采购与发放;7.配合主管各项工作等.
离职原因：-
**公司起止年月：2004-10～2006-01
公司性质：外商独资所属行业：原材料和加工
担任职位：质检员
工作描述：在职期间，负责工厂流水线上生产的旅行及日常生活中用的各种铝管架、钢管架的折叠椅、折叠桌、帐篷，沙滩椅、沙滩床等，由半成品到成品的质量检控，抽样统计，制作报表;配合上级主管与生产部严格控制产品质量，达到按质按量完成生产目标.
离职原因：-
教育背景
毕业院校：湖北广播电视大学
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2004-07
专业一：法律专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2001-092004-07湖北广播电视大学法律
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
持驾照C1牌
工作认真，踏实，有强烈的上进心和良好的团队精神以及组织能力，在行政、后勤方面有一定的工作能力和管理经验
自我评价
本人工作认真负责，敬业忠诚.团队意识强，有丰富的基层管理经验.执行能力强.为人正派.公平公正.个性开朗.多年的行政工作经验使我对人事行政、后勤总务管理工作有了自己独到的见解。愿意在行政工作上为企业贡献自己的热情和努力。
