人事专员面试自我介绍范文_应聘人事员工的自我评价
姓名：xxx
目前所在：广州年龄：29
户口所在：广州国籍：中国
婚姻状况：未婚民族：汉族
诚信徽章：未申请身高：163cm
人才测评：未测评体重：60kg
我的特长：
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：人事专员/助理，行政专员/助理，文秘/文员
工作年限：7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,天河区,黄埔区
工作经历
广东***建设工程有限公司起止年月：2010-03～2012-01
公司性质：民营企业所属行业：建筑与工程
担任职位：人事专员兼行政助理
工作描述：一、公司证件与人员(公司员工和建造师)证件的保管：登记后分类入库，存档移交;借证按程序登记与办理;定期查看证件使用期限情况;
二、员工入职/离职/异动的办理流程，员工档案分类存档，不定时进行检查清理;(此为人员档案，一般不予借出)
三、员工每月考勤、餐费、加班费进行统计汇总及做好工资表上报财务部;
四、项目部人员出场协助：根据情况与工程部协商，收回人员出场费，联系人员出场等;
五、人员招聘：在网上搜索或筛选出较合适应聘人员，安排面试、跟踪落实面试人员的情况等;
六、人员外派：办理外派手续，及时做好人员流动表，并通知相关部门(尤其财务部);
七、公司所有证照定期进行年检/变更/换证，员工社保/商业保险的购买跟踪情况。
离职原因：公司效益差经常拖欠工资
廣州市越**股份有限公司起止年月：2008-05～2009-12
公司性质：私营企业所属行业：服务业
担任职位：總經辦秘書
工作描述：负责公司招聘、员工的入职离职办理手续;员工社保,证照的年审变更事宜.
离职原因：个人问题
廣東省**進出口國際貿易有限公司起止年月：2004-12～2008-04
公司性质：中外合资所属行业：其他行业
担任职位：總理助理兼人事
工作描述：负责公司的所有证照年审以及变更办理，包括员工社保等.
离职原因：公司结业
教育背景
毕业院校：广州广播电视学校
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2004-07
专业一：行政管理专业二：人力资源管理
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
1999-092001-07广州市旅游学校酒店管理毕业证-
2001-092004-07广州广播电视学校行政人事管理毕业证-
语言能力
外语：英语一般粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
本人对行政以及办理各种证照这方面的工作富有浓厚的热爱和兴趣,能熟练操作应用办公软件(office2000word/excel),最擅长是公司的招聘以及各种证照(如：工商营业执照、组织机构代码证、社会保险登记证、劳动保障证等等)的年审办理流程,以及员工社保购买;
对工作积极认真、诚实公证、脚踏实地、正直敬业、责任心强是我的性格取向.
个人自传
人才对企业是十分重要,不但文凭学历重要,还需要有充分的社会经验,虽然我的学历不高,但我在社会上所接触。
下一页更多精彩“人事专员面试题及答案”
