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电 话：1234567890
求职目标：行政经理/主管
某某某


邮 箱：123456@qq.com
地 址：四川省成都市XXXXX



· 部队退伍军人，从20XX年起开始从事人事行政管理，从人事助理起步，有多种不同类型的公司（国企、台资、港资和私企）的人事主管（经理）的从业经历。
· 8年人事行政管理工作经验。文字功底较好，办公软件运用熟练。有独立处理劳动争议的实际经验。
· 熟悉企业人事管理、行政管理、曾长期担任工厂安全主任和主要负责人，参加过两个企业的安全标准化申报工作。有与政府相关部门如人社、安监、消防、工会等沟通接触工作经验。做事勤奋实在，为人真诚，执行力，时间观念、原则性以及团队协作精神强。
技能专长











工作经历


20XX.08 – 20XX.02（3年半）          XXXXXXXXX有限公司           行政主管

工作内容：负责企业日常的行政管理，企业制度与企业文化的建立与发展，人事招聘、安全消防、后勤管理工作。



20XX.08 – 20XX.02（2年半）          XXXXXXXXX有限公司          人事行政科长


工作内容：
1.公司职员级以上人员的招聘及员工培训工作的开展；
2.完善公司各项规章制度并监督执行；
3.负责员工活动的策划、组织、主持；
4.负责社保管理，职工福利，奖惩有关事项；
5.负责员工离职沟通和与手续的办理；
6.负责公司车辆的保险、年检、违章处罚、车辆维修费用的监控；
7.负责招聘及职务任免、调配、解聘、离职的办理；











教育经历


20XX.09-20XX.06     成都XXXX大学       大专  行政管理
20XX.09-20XX.06     XXXXX镇理工学校   中专   计算机应用



自我评价
具有对困难永不低头的傲气和信心；熟悉对公司各种制度的起草和完善；文笔流畅。具备对公司整个团队的人性化管理；熟悉制定合理、有效、人性化的各项规章制度等；退伍军人：时间观念、执行力和原则性强，持C1驾驶证能适应出差，安全生产管理方面：持安全主任证书和安全负责人证书。
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