	  ------- 基 本 资 料 -------

	姓      名：

张小姐
性     别：

女

学      历：

本科

身     高：

CM

籍      贯：

广东

出生年月：

1979-02-01

目前所在地：

宝安区

毕业院校：

哈尔滨工业大学

主修专业：

外语类 => 英语

工作经验：

五年以上

目前年薪 ：

6-8万 /年

有效证件：

身份证

证件号码 ：

技能专长：

本人近期通过了人力资源管理二级考试，很快即将拿到证书，在电子厂工作过一年左右，在招聘和人事管理以及薪酬管理方面有一定的实操经验。立志从事人力资源事业，不会经常变动工作，希望您给我一个机会，也给你们一个机会能够让我们共同成长。我可能不是业务最好最熟练的那个，但我一定会是最努力的那个。

 ------- 求 职 意 向 -------
寻求职位：

人事助理

求职地区：

 坪山新区 龙华新区 

工资待遇：

4500-5999/月

自我评价：

本人近期通过了人力资源管理二级考试，很快即将拿到证书，在电子厂工作过一年左右，在招聘和人事管理以及薪酬管理方面有一定的实操经验。立志从事人力资源事业，不会经常变动工作，希望您给我一个机会，也给你们一个机会能够让我们共同成长。我可能不是业务最好最熟练的那个，但我一定会是最努力的那个。

 ------- 教 育 培 训 -------
起止时间

就读院校名称

主修专业

学历

1998.09~2002.07

哈尔滨工业大学

俄语

本科

 ------- 工 作 经 验 (1) -------
就职公司：

哈尔滨市万鑫贸易有限公司

公司行业：

贸易/进出口

就职时间：

2003年3月到2004年1月

就职部门：

行政管理

公司性质：

其它

就职职位：

行政专员/助理

工作描述：

在公司主要负责办公日常行政，人事方面的事务。管理办公室及有关资料，设备，保持办公环境整洁和工作节奏有条有理。应接电话，接待客户，，处理各类函电文件，减少外界和一般事物对上司的干扰，组织安排各类员工活动，会议会务，每月的办公采购，各部门，各办事处的行政后勤支持工作等。

  ------- 联 系 方 式 -------
联系电话：

189*********
联络手机：

189*********
电子邮件：

***********@qq.com


	


