
个人简历
 

	姓    名
	
	性    别
	
	照片



	出生年月
	
	联系电话
	
	

	学    历
	
	专    业
	
	

	工作经验
	
	民    族
	
	

	毕业学校
	
	

	住    址
	 

	电子信箱
	 


 

自我简介
	本人好学上进，诚信、敬业、责任心强，有强烈的团体精神，对工作认真积极，严谨负责。性格内外结合,适应能力强，为人诚实，有良好的人际交往能力，具备相关的专业知识和认真。细心、耐心的工作态度及良好的职业道德。相信团体精神的我对工作认真负责，总希望能把事情做得更好!


求职意向
	目标职位
	人事助理，文员

	期望薪资
	面议

	期望地区
	上海

	到岗时间
	随时


工作经历
	20xx/9—至今
	xx 有限公司  人事文员

	 
	工作内容如下：

1.协助人事主管处理行政部的日常事务;

2.负责人员入职、离职、转岗等相关手续的办理;

3.各类人事资料汇总、建档、管理及员工个人档案资料的更新;

4.负责(网上、现场)的招聘与面试，客人来访接待，外出招工等;

5.每周一，负责车间考勤的跟踪与监督;

6.每月一到两次人事报表的提交;

7.每月饭卡的回收、发放及考勤卡的更换，新员工接待与宿舍安排;

8.领导临时安排的其他工作等。


技能专长

	学习能力强,能吃苦耐劳，有一定的人事工作经验，熟练使用word,excel,ppt办公软件


教育培训
	20xx —20xx /7
	Xx师范学院  人力资源管理  本科


更多求职简历模板请访问http://www.jianli-sky.com/，祝您生活愉快！（按住键盘的ctrl键，再用鼠标点链接就可以直接打开网站，不用复制到浏览器的）

