简历工作内容范文
广州市***测绘仪器有限公司
起止年月：2009-07～至今
公司性质：民营企业
所属行业：仪器仪表/工业自动化
担任职位：薪酬福利专员
工作描述：1.离职/异动手续跟进，合同盘点签订存档
2.月绩效考评跟进及审核规范性。
3.月报统计及其他薪酬数据统计。
.社保/公积金/商保办理，台账更新。
5.总公司工资核算及分公司工资审核。
6.继续学习及职称评定跟进。
离职原因：
广州***翻译服务有限公司
起止年月：2008-03～2009-05
公司性质：外商独资
所属行业：服务业
担任职位：行政助理
工作描述：负责公司的人事行政工作：招聘、入职、离职、社保、银行业务及办公室人员管理，关注员工心态，关心员工近况，打消员工不满情绪(在主管休产假5个月中处理公司所有人事行政工作)。
离职原因：
广州***电池实业有限公司
起止年月：2005-04～2008-01
公司性质：
所属行业：
担任职位：劳资专员
工作描述：1、员工入职、离职手续的办理及员工的考勤管理;
2、员工劳动合同的签订和管理，外来人员的备案手续办理，员工社保相关手续的办理;
3、员工档案的管理;
、员工的薪资核算及协助计财部完成每月工资发放的相关事宜;
5、新员工的入职培训，员工的转关手续的办理;
6、员工证照的办理，劳动保障年审的办理;
7、协助经理处理日常工作，起草、打印、登记和存档经理签发的行政文件，督促检查各部门对公司管理制度的执行情况;
8、协助经理处理突发事件和纠纷工作;
9、完成领导临时安排的工作。
离职原因：
