办公室个人简历范文
简历编号：
更新日期：
2010-02-03
无照片
姓名：
国籍：
中国
目前所在地：
广州
民族：
汉族
户口所在地：
广州
身材：
168cm65kg
婚姻状况：
已婚
年龄：
42岁
培训认证：
诚信徽章：
人才类型：
普通求职
应聘职位：
经营/管理类：办公室主任、行政/人事类：行政人事经理、轻工类：经理/项目主任
工作年限：
20
职称：
高级
求职类型：
全职
可到职日期：
一个星期
月薪要求：
3500--5000
希望工作地区：
广州佛山广东省
个人工作经历：
公司名称：
广东华国经济发展有限公司起止年月：2006-01～2010-01
公司性质：
民营企业所属行业：综合性工商企业
担任职务：
行政人事经理
工作描述：
1、公司后勤、保安、公车、饭堂、清洁卫生行、员工福利方面管理；2、制定、实施公司人力资源战略，建设人力资源体系；3、制定、执行行政人事管理制度；4、规范化管理人力资源6大块：人力资源规划、招聘与配置、培训与开发、考核与评价、薪酬与激励管理、员工劳动关系；
离职原因：
单位要转移到河源地区
公司名称：
广东华国经济发展有限公司起止年月：2003-11～2005-12
公司性质：
民营企业所属行业：综合性工商企业
担任职务：
人力资源副经理
工作描述：
1、负责人力招聘与配置；2、各层次培训计划制定、执行；设计培训内容课程和形式，抓好落实；3、制定、实施人力资源开发与保障制度；4、抓好薪酬与激励管理；5、用好劳动法及劳动合同法、管理好劳动关系；6、建设各项规章制度、搞好企业文化建设。
离职原因：
内部安排工作变动
公司名称：
广东华国经济发展有限公司起止年月：2002-01～2003-10
公司性质：
民营企业所属行业：综合性工商企业
担任职务：
办公室主任
工作描述：
1、负责组织起草各类公文；2、负责公文批转、传递，安排接待来访工作；3、负责组织召开会议和记录；4、参加各项调研，为领导决策提供参考；5、负责各项制度建设实现办公规范化、程序化；6、协调解决各部门矛盾,统筹规划，组织协调；7、对外联络、沟通、汇报，安排参加公务及接待活动；8、负责内外法律事务处理；
离职原因：
内部安排工作变动
公司名称：
广州市虎头电池集团公司起止年月：2000-01～2001-12
公司性质：
国有企业所属行业：电器，电子，通信设备
担任职务：
电池研究所项目主管
工作描述：
（1）负责公司最新科研项目可行性分析研究；（2）新产品市场调研与竞争力分析；（3）统筹科研项目开发研究（锂离子蓄电池、电动车用免维护高比能量蓄电池等等）。
离职原因：
合同到期
公司名称：
广州市虎头电池集团公司起止年月：1997-08～1999-12
公司性质：
国有企业所属行业：电器，电子，通信设备
担任职务：
党政办公室主任兼教育科科长
工作描述：
1、负责组织起草各类公文；2、负责公文批转、传递，安排接待来访工作；3、负责组织召开会议和记录；4、参加各项调研，为领导决策提供参考；5、负责各项制度建设实现办公规范化、程序化；6、协调解决各部门矛盾,统筹规划，组织协调；7、对外联络、沟通、汇报，安排参加公务及接待活动；8、负责内外法律事务处理；9、负责各层员工业务、技能、政治思想的培训教育管理。
离职原因：
内部安排工作变动
公司名称：
广州市虎头电池集团公司起止年月：1989-07～1995-08
公司性质：
国有企业所属行业：电器，电子，通信设备
担任职务：
车间助工、工程师/副主任、公司电池技工学校教务主任
工作描述：
1、负责IE工作研究，实行“ISO9001：2000标准”，QC管理；2、负责生产计划、统计、成本、技术、运营方面的管理；3、负责技工学校的教学计划、课程、运行、质量、师资、行政管理、学籍管理、考试考核管理。
离职原因：
升职
毕业院校：
郑州轻工业学院
最高学历：
本科获得学位:电化学学士
毕业日期：
1989-06-01
所学专业一：
电化学
所学专业二：
行政管理学
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
1982-09
1985-07
廉江市第一中学
高中（全日制）
高中
1985-09
1989-06
郑州轻工业学院
电化学（全日制）
本科、学士
1992-12
1993-03
广州市企业管理培训中心
管理学（全日制）
毕业
1995-09
1997-07
中共广州市委党校（广州市行政学院）
行政管理学（全日制）
毕业
外语：
英语良好
国语水平：
良好
粤语水平：
优秀
2002年12月获工程技术高级工程师；1996年07月获计算机中级培训（岗位职务培训班）证书中级；1997年07月获（中共广州市委党校/广州市行政学院）管理学培训班证书；1992年5月2日被广州市总工会、广州市科委授予青年发明项目三等奖，1991-2001年在广州市虎头电池集团公司5次被评为优秀党员、先进工，2003年至2009年在广东华国公司5次被评为先进工。本人具有优良思想品德和职业道德，沟通能力和交际能力强，综合分析、组织协调、控制激励能力较强；有敏锐的思维和灵活应变能力，有主见，办法点子多，做事、决策果断；考虑周全，具有全局观念。经过多年管理锻炼，本人在“技工学校教学行政管理及员工培训教育管理”、“人力资源6大模块规范化管理”“7S现场管理”、“ISO9001：2000标准”、“ERP全面信息管理系统”等管理方面有实际显著效果和丰富经验。有坚强意志和毅力，能在压力危机中不断前进。一直忠于公司和上司，对工作有热诚，敢于负责任，态度严谨，精益求精。在管理上有较强计划性和管理目标责任，决策讲求科学性。我学习新管理知识的能力强，善于研究精通先进的管理模式和方法并加以运用；我乐于听取合理意见和建议，懂得教育心理学，注重以人为本管理法，善于培养人才、发挥潜能，会合理授权，讲求团队各层执行力，激励下属，调动团队积极性；在管理过程中有强的凝聚力、亲和力、鼓动力、提升力，与上下级关系融洽。
第一、本人具有优良思想品德和职业道德，沟通能力和交际能力强，综合分析、组织协调、控制激励能力较强；有敏锐的思维和灵活应变能力，有主见，办法点子多，做事、决策果断；考虑周全，具有全局观念。经过多年管理锻炼，本人在“行政管理及员工培训教育管理”“人力资源6大模块规范化管理”、“7S现场管理”、“ISO9001：2000标准”、“ERP全面信息管理系统”等管理方面有实际显著效果和丰富经验。第二、本人事业心强，不断追求事业进步和成功，有坚强意志和毅力，能在压力危机中不断前进。我工作中甘于奉献，一直忠于公司和上司，对工作有热诚，敢于负责任，态度严谨，精益求精。在管理上有较强计划性和管理目标责任，决策讲求科学性。第三、我坚持学习新的管理知识，善于研究精通先进的管理模式和方法并加以运用；我乐于听取合理意见和建议，注重以人为本管理法，善于培养人才、发挥潜能，会合理授权，讲求团队各层执行力，激励下属，调动团队积极性；在管理过程中有强的凝聚力、亲和力、鼓动力、提升力，与上下级关系融洽。希望在行政人事管理、经营管理方面贡献自己的力量。希望工作地区：广州及珠三角地区。非常感谢你在百忙中阅读我的简历！
通讯地址：
联系电话：
家庭电话：
手机：
ＱＱ号码：
电子邮件：
个人
