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★以下是为大家整理的关于人力资源专员求职简历表格格式的文章，希望大家能够喜欢！更多个人简历资源请搜索个人简历频道与你分享！ 姓　　名： 刘女士 性　　别： 女 婚姻状况： 未婚 民　　族： 汉族 户　　籍： XXX 年　　龄： 24 现所在...
★以下是为大家整理的关于人力资源专员求职简历表格格式的文章，希望大家能够喜欢！更多个人简历资源请搜索个人简历频道与你分享！
姓　　名： 刘女士 性　　别： 女
婚姻状况： 未婚 民　　族： 汉族
户　　籍： XXX 年　　龄： 24
现所在地： XXX 身　　高： 167cm
希望地区： XXXX
希望岗位： 行政/人事类-人力资源专员
公司文职类-文员
销售类-管理/商务-销售助理
教育经历
20XX-XX ～ 20XX-XX XX职业技术学校 计算机应用 中专
XX公司 （20XX-XX ～ 20XX-XX）
公司性质： 民营企业 行业类别： 其它生产、制造、加工
担任职位： 行政人事主管 岗位类别： 行政经理/主管
工作描述：
1、根据公司发展方向和目前的现状制定合理的人力资源计划；
2、负责公司人事制度的制订及完善及７Ｓ的推行和维护；
3、负责员工招聘工作，办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
4、管理劳动合同、员工信息资料及各类人事档案资料；
5、负责公司的后勤管理工作（保安、宿舍管理等）；
6、负责办公室的日常管理及员工关系的处理；
7、公司企业文化的推广，活动的策划组织；
8、处理公司日常事务及公司临时交待的事；
XX公司 （20XX-XX～ 20XX-XX）
公司性质： 民营企业 行业类别： 其它生产、制造、加工
担任职位： 行政人事助理 岗位类别：
工作描述：
1、负责公司人员招聘（包括发布招聘广告、筛选简历、通知面试、安排面试）、员工入职、离职手续的办理，人事档案的建立、整理及社保的相关工作。
2、负责公司考勤管理。
3、办公用品的领用发放。
4、档案室管理工作，收集处部门资料，整理装盒，制作目录等。
XX公司 （20XX-XX ～ 20XX-XX）
公司性质： 外资企业 行业类别： 其它生产、制造、加工
担任职位： 生产文员 岗位类别： 产品开发经理/主管
工作描述：
1 协助生产主管根据销售部销售计划安排生产计划；据生产计划计算原料需求，将原料需求交采购部，随时向仓库核实库存是否满足生产要求；
2 做周或月生产统计表；
3 文件整理归档，会议记录等；
技能专长
专业职称：
计算机水平： 初级
计算机详细技能：
技能专长： 熟悉人力资源六大模块，行政人事管理流程、ISO质量管理体系。
精通office办公软件，熟练使用CorelDRAW Adobe Photosh Adobe Illustrator CAD等设计软件。
为人诚信，积极上进，做事认真负责。
语言能力
普通话： 流利 粤语： 一般
英语水平：
英语： 一般
求职意向
发展方向： 企业管理。
其他要求：
自身情况
自我评价：
电脑操作熟练，工作认真、有责任心，能吃苦头耐劳。喜欢看书、上进,接受新的知识。为人乐观，喜欢挑战自己。
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