企业负责人简历范文标准格式
姓名：xuexila
国籍：中国
目前所在地：广州
民族：汉族
户口所在地：广州
身材：162cm50kg
婚姻状况：未婚
年龄：26岁
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：行政/人事类：行政主管、行政/人事类：总经理秘书、文员、客户咨询/热线咨询：客服
工作年限：2
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：1500--2000
希望工作地区：广州
个人工作经历：
公司名称：中国平安起止年月：2007-10～2009-02
公司性质：股份制企业所属行业：金融，保险
担任职务：经理秘书
工作描述：1.负责员工的考勤(迟到、早退、请假)的整理;
2.负责公司的人才资源储备，建立员工人事档案，劳动合同的建立;
3.计划、组织、实施对外招聘，做好招聘与任用的具体事务工作;
.整理行政管理规章制度、资料，并督促、检查制度的贯彻执行;
5.负责公司相关部门的绩效考核(制定考核方案)及处理员工工作上或者思想上的突发状况;
6.负责企业文化的建设，创造良好的工作环境，让员工以愉快的心情和饱满的热情投入工作。
离职原因：需要经常加班
公司名称：东风日产广物京安4S店起止年月：2007-05～2007-08
公司性质：国有企业所属行业：各种车辆制造与营销
担任职务：行政助理
工作描述：1.负责建立并优化公司内部的管理体系、各项行政管理制度及相关的流程，并督促、检查及评估制度和流程的贯彻执行;
2.负责公司固定资产的盘点与管理，负责检查公司复印机、打印机、传真机等办公设备、运输设备及其他固定资产的采购、使用、维护、保养情况;确保在费用预算内满足公司运营需要;
3.负责清洁员工的工作安排与分配，制定相关的工作要求与流程，为员工提供一个舒适的工作环境
.负责组织后勤管理制度的拟订、检查、监督和执行;制定年、季、月度后勤工作计划并监控其的实施情况;负责内部治安管理，用水、用电管理;负责消防安全及环境、绿化维护管理
5.草拟行政通知、通告等行政文件
6.负责行政仓库的日常维护与管理,以及出入库管理。
7.协助办公设备、办公用品等资产的采购工作，开发新的供应商
8.协助编制人事部流程,如招聘、新员工入职和离职等
离职原因：转正后工资待遇差
教育背景
毕业院校：华南理工大学
最高学历：本科
毕业日期：2007-07-01
所学专业一：电子商务
所学专业二：
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
2002-092005-07华南师范大学电子商务专科
2005-092007-07华南理工大学电子商务本科
语言能力
外语：英语一般
国语水平：优秀
粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
本人熟练办公自动化软件操作，具有良好的语言表达能力。善于沟通协调，能够和各级员工建立良好的工作氛围，亲和力强，对工作责任心强，做事踏实勤勉，注重团队合作精神和集体观念。
请给我一个机会，还您一份满意的答复!
保险公司勿扰!!
详细个人自传
本人性格和蔼，稳定;责任心强,有热情和耐心;对工作认真;和很多人一样有热情，但保持住热情却不是件容易的事，所以我会严格要求自己，对工作能够通过自我反省等保持热情，维持激情.
社会充满着竞争、充满着挑战，也充满了机遇。踏入社会不久，虽然经验不足。但我希望能从贵公司得到一个机遇、一个舞台，用我所学去服务公司，伴随公司一起成长。
保险公司勿扰!!
个人联系方式
通讯地址：
联系电话：136XXXXXXXXXXX家庭电话：
手机：136XXXXXXXXXXXQQ号码：
电子邮件：个人主页：
