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性格积极稳健、乐观向上，为人真诚正直、勤奋热情，善思慎行，独立自觉，精益求精。善于沟通协调，视野开阔，心态开放，可随时随地学习，注重合作共赢，处人纳物宽容大度。�　　





自我介绍








XX公司 （20XX-XX～ 20XX-XX）        担任职位： 行政人事助理 


工作描述： �1、负责公司人员招聘（包括发布招聘广告、筛选� HYPERLINK "http://cpro.baidu.com/cpro/ui/uijs.php?c=news&cf=1001&ch=0&di=128&fv=11&jk=31f9f8c9ea1fe520&k=%BC%F2%C0%FA&k0=%BC%F2%C0%FA&kdi0=0&luki=6&n=10&p=baidu&q=chinacpunioncpr&rb=0&rs=1&seller_id=1&sid=20e51feac9f8f931&ssp2=1&stid=0&t=tpclicked3_hc&tu=u1938199&u=http://www.51test.net/show/4682696.html&urlid=0" \t "http://www.51test.net/show/_blank" �简历�、通知面试、安排面试）、员工入职、离职手续的办理，人事档案的建立、整理及社保的相关工作。2、负责公司考勤管理。3、办公用品的领用发放。4、档案室管理工作，收集处部门资料，整理装盒，制作目录等。�XX公司 （20XX-XX ～ 20XX-XX）     担任职位： 生产文员 


工作描述： �1 协助生产主管根据销售部销售计划安排生产计划；据生产计划计算原料需求，将原料需求交采购部，随时向仓库核实库存是否满足生产要求；�2 做周或月生产统计表；�3 文件整理归档，会议记录等；�　　





工作经历








毕业院校：xxx大学             专业：计算机运用         　　


受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专　业获得证书证书编号


主修课程：熟悉� HYPERLINK "http://cpro.baidu.com/cpro/ui/uijs.php?c=news&cf=1001&ch=0&di=128&fv=11&jk=31f9f8c9ea1fe520&k=%C8%CB%C1%A6%D7%CA%D4%B4&k0=%C8%CB%C1%A6%D7%CA%D4%B4&kdi0=0&luki=5&n=10&p=baidu&q=chinacpunioncpr&rb=0&rs=1&seller_id=1&sid=20e51feac9f8f931&ssp2=1&stid=0&t=tpclicked3_hc&tu=u1938199&u=http://www.51test.net/show/4682696.html&urlid=0" \t "http://www.51test.net/show/_blank" �人力资源�六大模块，行政人事管理流程、ISO质量管理体系�　　





教育背景











掌握技能








英语:








基本信息








173jl.com





:12345678








:年龄





:xx省xx市








普通话:








计算机:








POWERPOINT:








EXCEL:





WORD:





求职意向：人力资源





姓 名


 








