总经理简历自我评价_总经理应聘简历怎么写
姓名：袁XX性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：XX年龄：23
现所在地：XX身高：162cm
希望地区：XX
希望岗位：类
公司文职类
寻求职位：人事/行政助理、人事/行政文员、总经理助理
待遇要求：XXXX元/月可面议要求提供住宿
最快到岗：随时到岗
教育经历
20XX-XX～20XX-XXXX广播电视大学商务文秘大专
培训经历
20XX-XX～20XX-XXXX百度网络推广
一份人事助理的简历范文，希望适合你参考写作自己的个人简历。
XX公司名称(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：民营企业行业类别：建筑施工与工程
担任职位：人事助理岗位类别：行政专员
工作描述：协助总经理处理公司大小事务，主要包括：
①人员招聘、培训、调度，修定公司行政规章制度、协助总经理制订及起草公司相关管理制度及文件;
②制定各部门工作指引及各岗位说明、组织并主持会议、颁布文件并跟踪督导执行情况;
③总经理办公室重要文书处理，文档分类及发放、管理工作;
④重要货款的帐目核对，票据签发，总经理的日程安排及来访客人的接待;
⑤总经理交办之日常事务处理，总经理外出之应急事务突发事件沟通与处理。
⑥规范办公室行为。
⑦组织策划公司统一活动，如乒乓球比赛、旅行、爬山、烧烤、唱卡啦ok、酒店订餐等等，
⑧利用互联网推广公司品牌，为业务接单创造良好环境
⑨养花、养鱼、成功创造一个良好的工作环境，养好了同事们的工作热情。
离职原因：追求更大的发展空间
XX公司名称(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：外资企业行业类别：计算机软件
担任职位：行政文员岗位类别：其他相关职位
工作描述：1.前台电话转接
2.接待客户
3.按需安排会议室
.协助上级执行一般的不需较多工作经验的任务;
5.公司日常行政管理的运作(包括运送安排、邮件和固定的供给等等);
6.负责公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作
7.协助领导对各项行政事务的安排及执行;
8.完成上级交给的其它事务性工作。
离职原因：想追求更大的发展空间
技能专长
专业职称：
计算机水平：高级
计算机详细技能：熟练操作word、excel、powerpoint、outlook。等等
技能专长：能熟练地操作OFFICE软件
语言能力
普通话：流利粤语：流利
英语水平：
英语：良好
求职意向
发展方向：行政、人事方面的工作虽然十分琐碎，但却使我与公司有种强烈归属感，所以本人一直以来都是以这个方向前进的。
其他要求：年轻不应该止步，我希望翅膀能够更加强壮，振翅翱翔。
自身情况
自我评价：
本人吃苦耐劳，适应能力学习能力强，活泼开朗，抗压能力强。
