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>【篇一】人事助理个人求职简历范文
　　姓名：xxx
　　国籍：中国
　　民族：汉族
　　性别：女
　　出生年月：xxxx
　　婚姻状况：未婚
　　政治面貌：党员
　　籍贯：xxx
　　目前所在地：xxx
　　教育背景
　　毕业院校：xxx大学
　　学历：本科
　　毕业时间：xxxx
　　所学专业：工商企业管理
　　所获证书：助理人力资源师资格证书
　　联系方式
　　联系电话：xxxxx
　　电子邮箱：xxxxx
　　求职意向
　　期望职位：人事助理
　　工作地点：广东
　　职位类型：全职
　　工资待遇：20_-3000元
　　工作经验
　　20_.02-20_.06xxxxx教育有限公司行政前台
　　20_.07-20_.10xxxxxx超市有限公司人事生
　　自我评价
　　本人性格开朗与人处事融洽，对工作善始善终，能承受日益严重的竞争压力，并能在成功与失败中完善自己。活泼开朗、乐观向上、适应力强、勤奋好学、认真负责、坚毅不拔、勇于迎接新挑战。
>【篇二】人事助理个人求职简历范文
　　姓名：xxxx
　　性别：男
　　年龄：25
　　民族：汉
　　教育背景：
　　学校：xxx大学
　　专业：人力资源管理
　　学历：本科
　　获奖情况：连续2年获得学院奖学金
　　外语：6级
　　实习经历：
　　单位：xxxxx银行支行20_.06-20_.07
　　部门：人力资源部人事助理
　　职责：1、处理人事档案,录入和更新员工档案信息。
　　2、处理会计凭证等。
　　3、掌握了人力资源管理的基础知识，了解了会计在银行中的实际应用。
　　兴趣爱好：羽毛球
>【篇三】人事助理个人求职简历范文
　　姓名：xxx
　　性别：女
　　婚姻状况：未婚
　　民族：汉族
　　户籍：安徽-合肥
　　年龄：22
　　现所在地：广东-深圳
　　身高：164cm
　　希望地区：湖北、安徽、广东
　　希望岗位：行政/人事类-人事专员
　　行政/人事类-招聘专员/助理
　　行政/人事类-行政专员
　　寻求职位：人事助理、行政助理、人事专员
　　待遇要求：3000元/月可面议要求提供住宿
　　最快到岗：随时到岗
　　教育经历
　　20_-09～至今xxxxx科技大学工商管理大专
　　20_-09～20_-01xxxx第二中学理科高中
　　培训经历
　　20_-08～20_-01深圳市万盛计算机培训中心计算机(文秘班)
　　工作经验至今2年3月工作经验，曾在2家公司工作
　　***公司名称(20_-10～20_-08)
　　公司性质：民营企业行业类别：印刷、包装
　　担任职位：人事助理岗位类别：人事助理/文员
　　工作描述：1.招聘公司所需的各阶层人才。
　　2.员工劳动合同的签订、终止和续签等。
　　3.为新进员工购买社会保险,处理一些工伤事件,有需办社保卡者为其办理社保卡。
　　4.每月为员工办理居住证及工资银行卡。
　　5.公司新进员工的定薪及在职员工的调岗调薪等。
　　6.新员工入职手续办理,人事档案管理。
　　7.进员工厂纪厂规及公司企业文化的培训。
　　8.员工宿舍安排及定期检查,饭堂管理及收集员工对饭菜的质量评价。
　　9.处理员工投诉的其他事项,完成上司所交其它工作。
　　***公司名称(20_-02～20_-10)
　　公司性质：民营企业行业类别：印刷、包装
　　担任职位：跟单员岗位类别：跟单员
　　工作描述：主要工作：
　　1.负责接收客户订单，对订单进行评审。
　　2.接听客户电话,按客户要求对订单进行修改及货期跟进。
　　3.及时处理客户反映的一些问题;完成主管临时所交工作。
　　技能专长
　　专业职称：
　　计算机水平：初级
　　计算机详细技能：能熟练使用WORD、EXCEL、POWERPOINT等各种办公软件。
　　技能专长：熟悉人事工作流程,有2年半人事相关工作经验。
　　语言能力
　　普通话：流利粤语：一般
　　英语水平：口语一般
　　英语：一般
　　求职意向
　　发展方向：向高级行政管理层发展,做一名可发挥潜力的优秀管理者。
　　其他要求：5天8小时/6天8小时
　　自身情况
　　自我评价：待人诚心,做事细心,对工作有责任心,勤于思考,适应能力强,乐于挑战自我,不惧失败。
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