个人简历工作经验范文怎么写
香港台仙达电子科技有限公司
起止年月：2007-08-01～2010-09-30
公司性质：私营企业
所属行业：贸易/消费/制造/营运
担任职位：经理助理兼测试员
工作描述：经理助理工作内容：
1、完善公司的招聘流程和招聘体系，进行聘前测试和简历甄别工作。
2、招聘信息的发布及更新。
3、员工入职/离职的手续办理。
、社保的购买手续及相关事务办理。
5、考勤统计及绩效核算。
6、会议组织及安排、并做好会议记录。
7、办公文具及日常用品的采购，日常办公室环境维护。
8、安排商务旅行，做好预订工作。
9、负责公司固定资产的管理工作。
10、公司各种证件的办理，年审。
11、公司日常行政事务的处理，包括各种费用的支出与交缴，各种费用的报销手续等。
12、负责公司货款的追收工作。
13、协助经理的各项工作，包括行程安排、文档处理、新市场拓展和产品推广工作、其它工作跟进等。
测试员工作内容：
1、制定、编写软件测试方案与计划;
2、按时完成软件测试工作任务，执行测试，跟踪缺陷状态，提交测试执行报告;
3、编写测试文档，测试报告，提交测试结果;
、测试环境的硬件设计、设置，完善测试规范流程、创建和维护测试用例;
5、改进软件测试流程和质量。
6、参与测试结果评审;
离职原因：
东莞市新意思针织制衣厂
起止年月：2006-10-01～2007-05-01
公司性质：股份制企业
所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：程序员
工作描述：运用AS400语言对公司系统程序进行增、删、改、查等功能的修改，程序修改完成后并为测试程序编写测试用例，进行系统测试。
离职原因：
广州市开富社企业顾问有限公司
起止年月：2006-07-01～2006-09-01
公司性质：私营企业
所属行业：专业服务(咨询,翻译,猎头)
担任职位：行政文员
工作描述：主要负责数据输入传真的收发和接听电话。
离职原因：兼职
鑫锋化妆用品有限公司
起止年月：2004-06-01～2004-09-01
公司性质：私营企业
所属行业：造纸/印刷
担任职位：
工作描述：负责生产线产品的包装以及产品的质量的检查。
离职原因：兼职，继续深造
猜你感兴趣:
1.简历中的工作经验怎么写
2.工作经验的简历范文
3.有工作经验的简历范文
4.有工作经验求职简历范文
5.应届生个人简历工作经验范文
6.有工作经验的自我评价范文
