助理个人求职简历范文
姓名：范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：165cm
希望地区：XX
希望岗位：销售类-管理/商务-销售助理
行政/人事类-人事专员
经营/管理类-经理助理
寻求职位：销售助理、人事行政管理、经理助理
教育经历
20XX-XX～至今XX理工学院工商企业管理大专
工作经验至今6年8月工作经验，曾在2家公司工作
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业
行业类别：机械制造、机电设备、重工业
担任职位：人事行政主管
岗位类别：人事经理/主管
工作描述：
1.人才招聘、录用、考核、考勤、薪酬、员工福利等管理工作。
2.新进员工的人事档
案和离职人员的资料归档。
3.拟订公司员工培训规划，批准后组织实施。
.企业与员工劳动合同的签定、员工社会保险的办理。
5.负责公司会议的通知.召集，作好会议记录。
6.处理行政及总务日常事务。7.ISO文件的收发管理。8.执行总经理临时安排的各项工作。
离职原因：个人原因
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业
行业类别：机械制造、机电设备、重工业
担任职位：售服助理
岗位类别：客户服务专员/助理
工作描述：
1.处理各种客诉事项。(保持与客户联系、及时了解客户需求)
2.安排相关技术人员上门做售后服务，跟踪至结案，做客户满意度调查。
3.零件的销售(报价、备货、收款等)跟踪处理，帐目文件处理与财务部的交接。
.相关表单的归档及保存.(保持ISO质量管理体系有效运行)
5.部门内部事务及人员管理以及上级领导临时交代的任务。
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业
行业类别：机械制造、机电设备、重工业
担任职位：销售助理
岗位类别：销售助理
工作描述：
1.负责接听电话、打报价单、合同以及跟踪处理。
2.积极配合各业务人员对来访客户的热情接待。
3.制定客户所下订单的生产通知单分发到各部门并跟生产情况，确定交期。
.安排车.配合各部门安排出货、落实收款事项。
5.如实记录并做好各种销售交期台帐以及各业务员的日、月报表整理
6.协助业务人员跟催销售到期货款入财务.
7.各业务员月销售量、销售金额统计。
8.总经理或财务临时交代的任务。
语言能力
普通话：流利粤语：一般
英语水平：
求职意向
发展方向：人事、业助、管理助理
其他要求：要求工作地点：东莞长安
自身情况
自我评价：
1.具有较强的亲和力、执行能力和人际交往能力。工作积极主动、耐心，责任心强，
团队意识良好;优秀的心理素质。
2.能熟练操作:Word、Excel等办公软件,收发电子邮件。熟悉人事行政工作流程，参加过工厂ISO质量
体系认证内审员培训及其它培训机构的专业培训，持有内审员资格证，并担任过内审员。
