求职简历简历工作经历范文
陈小姐
目前所在：天河区年龄：30
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：48kg
求职意向
人才类型：不限
应聘职位：资料员
工作年限：8职称：中级
求职类型：均可可到职日期：两个星期
月薪要求：面议希望工作地区：广州,天河区,番禺区
工作经历
广州市**工程机械施工有限公司起止年月：2012-08～2013-03
公司性质：国有企业所属行业：建筑与工程
担任职位：资料员
工作描述：一、有从开工到竣工验收资料移交全过程资料收集与整理的工作经验，能独立编制竣工资料。
二、施工质量技术和安全资料收集、编辑分类、整理管理、制作填写与筛分建档、归档、立卷、竣工移交等。http://www.geren-jianli.com/
技术资料方面工作：
一、负责工程项目资料、图纸等档案的收集、管理。
二、参加分部分项工程的验收工作。
三.负责计划、统计的管理工作。
四.负责工程项目的内业管理工作。
安全资料方面工作：
一、认真贯彻国家有关安全生产劳动保护的政策发令及分公司的安全生产规章制度，严格收集、整理、保管好工程安全项目资料，做好资料收集并整理造册入档。
二、积极协助项目部搞好新工人班组班前安全管理和安全技术培训教育工作，及特殊工种作业人员的培训和复审工作，并做好真实有效地记录;
三、参与编制重点等工程项目的专项施工方案和安全生产技术防范措施;
四、配合开展安全生产知识竞赛，创优达标活动，安全生产大检查;
五、掌握现场安全生产情况，认真排查安全生产中存在的安全隐患;做好各个项目安全生产的检查记录;配合安全员发现违反操作规程作业的不安全因素及时制止，并通报分管安全的工程部副经理签发整改通知书，并按“三定”要求落实整改措施;
六、配合安全员制止违章作业，野蛮施工及违章指挥行为，对于经过批评指正后仍不改正的违章行为有权暂停生产，做出处理决定并报告领导;
七、定期对安全、消防、机械设备、施工用具、安全用电等进行检查并做好安全资料记录，监督工程项目施工现场做好“三宝、四口、五临边”的防护，增强安全意识;
八、总结推广安全生产先进经验，积极向领导建议表扬和奖励安全生产先进单位和个人;
九、积极完成安全资料方面的其他领导交办等工作。
离职原因：
广东**室内工程设计施工有限公司起止年月：2010-08～2012-08
公司性质：中外合资所属行业：建筑与工程
担任职位：资料主管
工作描述：施工质量技术和安全资料收集、编辑分类、整理管理、制作填写与筛分建档、归档、立卷、竣工移交等。
离职原因：
广州市**集团有限公司起止年月：2007-08～2010-08
公司性质：国有企业所属行业：建筑与工程
担任职位：资料员
工作描述：施工质量技术和安全资料收集、编辑分类、整理管理、制作填写与筛分建档、归档、立卷、竣工移交等。
离职原因：
广东**建筑工程有限责任公司起止年月：2005-06～2007-08
公司性质：民营企业所属行业：房地产/建筑
担任职位：资料员
工作描述：施工质量技术和安全资料收集、编辑分类、整理管理、制作填写与筛分建档、归档、立卷、竣工移交等。
离职原因：
教育背景
毕业院校：成都大学
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2005-06
专业一：建筑施工与造价管理专业二：建筑施工与造价管理
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2002-092005-06成都大学建筑施工与造价管理毕业证书110795200606001018
语言能力
外语：英语优秀粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
工作认真、细心、耐心，严谨、沉稳踏实，能独立完成，自信，服从公司及领导的安排、数字文字能力强，能积极完成工作、思维清晰、适应力强、责任心强，能承受一定的工作压力、独当一面、有井然有序工作的好习惯、吃苦耐劳、具备良好的专业技能和心理素质、有很强的团队合作精神、熟练使用各种办公软件，资料软件、CAD、广联达等软件，工程资料编制经验丰富。
看过“求职简历简历工作经历范文”的人还看了：
1.简历中的工作经验怎么写?
2.有工作经验求职简历范文
3.个人简历工作经验范文英文版
4.有工作经验的简历范文
5.个人工作简历范文大全
