人事专员的简历范文
姓名：xuexila
国籍：
目前所在地：广州
民族：汉族
户口所在地：茂名
身材：160cmkg
婚姻状况：未婚
年龄：22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/人事助理、文员、经营/管理类：助理、文员、汽车类：
工作年限：1
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：广州广州
个人工作经历：
公司名称：广州贝宝贸易有限公司起止年月：2009-02～2009-12
公司性质：其它所属行业：
担任职务：行政助理
工作描述：负责对外联络和综合协调及安排;负责公司内部通知起草及发送、文件存档和管理;负责公司内部日常财务开支、发票等处理;负责与公司内部小额财务、外面机构协调款项收支等事宜;负责员工的考勤和员工时间安排;配合协调老板的工作。
经过短短的实践，让我学会了要做好一个行政助理这个职位，需要细心和耐心!同时在实践的过程中，不但令我的沟通能力大大提升，也享受到团队合作的乐趣。
离职原因：
教育背景
毕业院校：华南师范大学
最高学历：本科
毕业日期：2009-12-01
所学专业一：人力资源管理
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
2006-092009-06广东行政职业学院人力资源管理专科毕业证
2007-032007-09广东行政职业学院人力资源管理企业人力资源管理师
2007-032009-12华南师范大学(自考)人力资源管理本科毕业证
2008-092009-02广东行政职业学院人力资源管理大学英语四级
语言能力
外语：英语良好
国语水平：良好
粤语水平：良好
工作能力及其他专长
1、能熟悉操作运用WORD、Excel、PPT，通过了全国高等学校的计算机水平测试。
2、能理解相关企业人力资源管理方面的知识，并获得了企业人力资源管理师(四级)证书。
3、拥有一定的英语听说读写水平。
详细个人自传
性格开朗，做事稳重、细心，学习能力强，参加自考人力资源本科考试课程，获得学士学位。本专业知识扎实，了解人事行政招聘、入职、考勤管理等各工作流程。获得人力资源管理师(四级)证书，熟悉各种办公软件操作。能及时协助部门完成工作任务!请相信：虽然我工作经验尚浅，但请相信：只要给我个机会，我一定不会令你失望的!
个人联系方式
通讯地址：
联系电话：家庭电话：
手机：QQ号码：
电子邮件：个人主页：
