求职简历表格范文
xxx
2年以上工作经验|女|26岁（1985年11月1日）居住地：安徽电话：139XXXXXXXX（手机）E-mail：
照片
最近工作[2年以上]公司：马鞍XX公司行业：人力资源职位：人事部
最高学历学历：本科专业：人力资源管理学校：安徽工业大学
自我评价
我是一个外向、开朗的人，注重个人能力的全面发展；人际关系非常好，因为我深信真诚待人；生活习惯良好，无不良嗜好，喜欢羽毛球、篮球、音乐、看书。大学四年来，我认真地学习人力资源管理专业的系统知识，在学习，成绩一直处于上升的趋势，拿过三等和二等奖学金。完成了各项学习、实习（认识实习、暑假实践、专业实习）、设计任务（员工导向设计、薪酬结构设计、人力资源管理制度设计、人力资源规划设计）。学习并掌握了计算机应用基础、办公自动化系列工具（Word98/2003、Excel98/2000、Powerpoint）等。我在扎实学好专业基础知识的同时，还参加了许多社会活动。四年来，我积极投身于各种班级、学院及社交活动,从不同层次、不同角度锻炼自己。在这四年的工作与学习中，我培养了自己团体协作精神和创新精神，使自己受益匪浅。同时，通过不断的学习，使我具备了良好的分析处理问题的能力，也铸就了我坚毅的性格和强烈的责任心。我深信能够胜任贵单位给我的工作，希望您能感到我是有力的竞争者
求职意向
工作性质：全职希望行业：销售目标地点：安徽期望月薪：面议目标职能：销售总监
工作经验
2010/3--至今：马鞍XX公司[1年]
所属行业：人力资源
人事部人事
为新员工做入厂培训，制做每日简报，全体员工福利事业的管理与协调,建立的全体员工基本信息库的输入、维护、更改以及查询,按时向上级部门反馈人事部的工作情况管理监督员工的申请程序与各种手续的办理情况组织、筹备、主持各种大型活动
2009/1---2010/1:马鞍XX公司[1年]所属行业：人力资源人事部人事1.发布、维护招聘信息，筛选应聘简历，组织实施初次面试；2.绩效考核指标及表格设计、修改与各部门绩效管理工作推动及查核；3.协助上级进行培训体系建设，根据需求组织实施各项培训并跟进评估；4.员工入职、离职、转正、岗位变动等人事手续的办理；5.社保、劳动用工、年审等劳资事务办理；6.参与管理制度与流程的建设、优化与宣传；7.策划并直接实施企业文化建设与宣传。
教育经历
2005/9—2008/7
安徽工业大学
人力资源管理
本科
语言能力
英语（良好）
听说（良好），读写（良好）
日语（良好）
听说（良好），读写（良好）
