人事文员简历范文
个人信息：
姓名：XXX
性别：女
民族：汉
政治面目：团员
学历：大专
专业：公关文秘
毕业院校：南开大学中文系
所学课程：秘书学、文秘写作、公关实务、会谈学、人际心理学、公共关联、公关语言、利用写作、政治经济学、哲学、本国文化史、档案管理学、中国文明史等。
另：自修过许国璋英语一至四册。现正学习行政管理本科学历和英语二学历。且本人有驾驶执照。本人拥有在国际水准的大型企业中工作四年的实际经验。
工作阅历：
*1995年5月---1997年XX公司
前厅招待员以及前台的管理工作，且很受上级主管及共事的好评
*1997年---1999年XX公司
人事部员工关系负责人
为新员工做入厂培训，制做逐日简报，全体员工福利事业的管理与和谐,树立的全部员工基础信息库的输入、保护、更改以及查问,按时向上级部分反馈人事部的工作情况管理监视员工的申请程序与各种手续的办理情形组织、准备、主持各种大型活动
*1999年初XX公司
人事部领班
监督管理总体员工服务、员工福利委员会的各种活动，负责近五千员工的各种福利事业如：薪资福利、培训等按时向上级汇报整体工作情况并制订工作打算，监督管理人事部与全体员工的沟通情况
个人简介：
在大企业中工作,使我学会了不少学校不的常识与管理技巧。自己应用五笔字型的中文录入速度每分钟80至90个字;英语的听、说、读、写才能到达四级程度(目前正在深造行政治理本迷信历);较擅于进行社交活动，更有组织各种文艺运动的教训;可能纯熟的应用MicrosoftOffice(如：Word、Excel、Exchange、PhotoEditer、Powerpoint、Frontpage、UleadIphotoExpress等)的各种功效进行高效的办公室日常工作;存在多少年的外企工作经验。本人工作当真、负责精打细算、且具备很强的义务心跟进取心。
业余喜好：
是公司的文艺骨干，曾两次担负年初庆典晚会的主持人、古装表演(是公司时装队的队员，在公司内部进行过数次上演)等、另外还爱好唱歌、溜冰等。
本人道格：
平和、谦逊、自律、自负。
看过“人事文员简历范文”的人还看了：
1.人事文员简历范文
2.人事专员简历范文
3.人事文员简历参考模板
4.行政人事专员简历范文
5.有经验的人事专员简历范文
