人事总务主任简历范文
姓名：xxx
目前所在：
天河区
年龄：
30
户口所在：
河南
国籍：
中国
婚姻状况：
未婚
民族：
汉族
培训认证：
未参加
身高：
162cm
诚信徽章：
未申请
体重：
人才测评：
未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：
普通求职
应聘职位：
人事经理：人事总务，行政经理/主管/办公室主任：，招聘经理/主管：
工作年限：
10
职称：
无职称
求职类型：
全职
可到职日期：
两个星期
月薪要求：
5000--8000
希望工作地区：
广州,,
工作经历
电装（广州南沙）有限公司起止年月：2007-08～2010-08
公司性质：
外商独资所属行业：汽车及零配件
担任职位：
总务主任
工作描述：
1.机票预定：日方人员出差或归国及旅游的机票预定；中方人员出差机票预定。2.酒店管理：日方出向者的公寓、出差者的酒店管理。3.签证管理：日方出向者及家属的签证申请，中方人员国外出差及研修的签证申请。4.车辆管理：公司车辆及外租车的管理，中日方人员出勤车辆及日常车辆的调配，车辆相关的保养及维修等。5.宿舍管理：公司宿舍的管理调配。6.日方人员总务主担当等总务相关工作。
离职原因：
阿尔发（广州）汽车配件有限公司起止年月：2006-02～2007-05
公司性质：
外商独资所属行业：汽车及零配件
担任职位：
财务部翻译
工作描述：
日语翻译，熟练用友财务软件的应用和现金及银行账目的管理。合同及协议笔译和日常翻译等。
离职原因：
柯尼卡美能达（东莞）事务机工厂起止年月：1997-07～2002-08
公司性质：
外商独资所属行业：机械/机电/设备/重工
担任职位：
人事担当
工作描述：
人员招聘：招聘方式有网络招聘、现场招聘、校园招聘等，及人员的入职教育培训；合同及协议的管理等；福利后生管理：图书室、阅览室、电脑室、娱乐室等福利后生管理。
离职原因：
志愿者经历
教育背景
毕业院校：
大连外国语学院
最高学历：
大专获得学位:
毕业日期：
2005-07
专业一：
日语
专业二：
起始年月
终止年月
学校（机构）
所学专业
获得证书
证书编号
1998-05
1999-12
广东新里程电脑学校
计算机应用
-
-
语言能力
外语：
日语优秀
粤语水平：
一般
其它外语能力：
国语水平：
精通
工作能力及其他专长
性格开朗，工作认真负责。近十年的工作经验，从事过人事招聘及教育培训、福利后生，财务出纳及日语翻译，总务后勤管理等工作。工作中严格要求自己。在人事总务管理方面积累了一定的工作经验。担任日语翻译时对自己的日语能力有很大提高.工作的同时学到了许多相关的知识，力求把工作做得更好。
