
	基本情况

	姓  名：林xx
相片
出生年月：1979年12月01日

性    别：男

婚姻状况：已婚

户    籍：广东 佛山南海

现所在地：广东 佛山南海

身    高：171CM

体    重：60Kg

民　　族：汉族

工作经验：8年 0月



	

	求职意向

	意向岗位：记者/采编

HYPERLINK "http://job.goodjob.cn/zhaopin194.html"人力资源专员、文案策划、高级秘书、其他人力资源
工作性质：全职

发展方向：行政人事类、高级秘书、文案、写作类.文字编辑等

要求地区：佛山禅城 , 佛山顺德 , 佛山南海

月薪要求：2000-2999

食宿要求：若距家路程远，希提供午餐



	

	教育经历

	2002年09月～2004年07月 华南师范大学 电子商务 本科　



	1999年09月～2002年07月 华南理工大学 工商企业管理 大专　



	1996年09月～1999年07月 南海九江中学 基本教育 高中　



	

	语言能力

	英语（一般）

普通话（熟练）

粤语（精通）



	

	技能专长

	职称：

计算机级别：高级

计算机能力：2002年3月至4月间在华南理工大学计算机中心接受培训并考取办公软件高级操作员资格；

兴趣/爱好：

其它能力：本人擅长写作，文字功底深厚，擅长各类公文及文章的写作，作品曾多次刊登公司期刊！



	

	工作经历

	【佛山*********公司】
职位名称：行政专员
公司行业：机械·设备·重工
公司性质：合资企业
公司规模：100-499人
公司描述：生产电器
工作描述：主要负责日常行政工作，协助领导处理各项工作。

【佛山*********公司】
职位名称：行政安全员
公司行业：电子·微电子
公司性质：合资企业
公司规模：1000人以上
公司描述：拥有12000人大型企业
工作描述：主要负责行政安全工作，如信息安全，厂区安全、生产安全、消防安全等。

【南海*********公司】
职位名称：秘书兼人事专员
公司行业：其他行业
公司性质：民营企业
公司规模：1000人以上
公司描述：中国500强 广东100强
工作描述：主要负责培训（如组织提高型培训、内训及拓展项目，其中曾组织过的重点培训项目有：余世维《打造卓越领导力》、《成功经理人的用人艺术》、李庆远《管理技巧的提升》、陈彦良《人力资源管理》等）、招聘、档案管理及部分的考核、党务等工作，与部分招聘、培训机构保持良好的合作关系，如：广州益策、锐旗、前程无忧、白领世界、深圳聚成、中大高教院佛山办事处、南海生产力促进中心等。

【佛山*********械厂】
职位名称：行政助理
公司行业：机械·设备·重工
公司性质：私营企业
公司规模：1-49人
公司描述：私营企业 ，行业的中坚力量
工作描述：任职五金机械厂行政助理期间主要负责行政管理及生产管理，合理安排生产、指导生产的顺利进行，对各类冷库的生产制作流程甚为熟悉。

自我评价

本人擅长写作，文字功底较深厚，文章曾多次在公司期刊中刊登。熟悉计算机办公软件的操作，并考取办公软件高级操作员资格。已考取汽车B牌驾驶证，并有10万公里以上安全驾驶中高档及豪华小车经验。
任职五金机械厂行政助理期间主要负责行政管理及生产管理，生产安排、指导生产的顺利进行，对各类冷库的生产制作流程甚为熟悉。
任职南海能兴（控股）集团有限公司秘书兼人事专员期间主要负责培训、招聘、档案管理、行政助理、党务等工作，与部分培训机构保持良好的合作关系。
任职南海平洲电子厂有限公司行政安全员期间主要负责行政安全工作，如信息安全，厂区安全、生产安全、消防安全等。
任职佛山市广顺电器有限公司行政专员期间主要负责日常行政工作，协助领导处理各项工作。
本人个性善良，责任心强，工作态度认真 ，人生观、价值观正面。
当然，本人还有个别不足之处 ，希望在今后的工作和学习中，在领导和同事的帮助下能使我不断的进步，做得更好。 





