个人简历

	姓    名：
	
	性    别：
	
贴照片处


	

	出生年月：
	
	联系电话： 
	
	

	学    历：
	
	专    业：
	
	

	工作经验： 
	
	民    族：
	
	

	毕业学校：
	
	

	住    址：
	深圳福田华强佳和大厦A座27楼

	电子信箱：
	www.0755rc.com


自我简介：

	①性格乐观，心理素质良好，能吃苦耐劳，具有较好的沟通协调能力和一定的抗压能力，善于与人相处。 

②有较强的学习能力和适应能力，有上进心，具有团队合作精神。 

③熟悉word、excel、powerpoint等office软件的操作，具有一定应用写作写作能力、表达能力和应变能力，能按时有效地处理好日常工作事务。 

④热爱篮球、乒乓球等体育运动；健康状况良好，善于自我调节。


求职意向：

	目标职位：
	填写自己希望应聘的岗位

	目标行业：
	填写自己希望应聘的行业范围

	期望薪资：
	填写自己期待的工资水平福利需求，一般填面议比较稳妥

	期望地区：
	填写自己希望工作的地区、城市范围

	到岗时间：
	填写自己新岗位能够多长时间内到任


工作经历：

	20xx—
	**中学 生活指导老师

	
	职责和业绩：
工作描述：①对学生宿舍的管理，包括安全、卫生、纪律、公物检查与维护以及相关的后勤工作；

  ②对饭堂、学校小卖部、小炒部的管理，并能有效地控制其秩序；

  ③协助指挥家长接送车辆，确保一切安全而有秩序进行；

  ④定期与班主任、家长进行沟通，并向领导汇报工作情况（工作得到学校的充分肯定，同事们的支持与认同，家长们的一致好评以及学生们的喜爱）；

  ⑤针对存在不同问题的学生，根据实际情况对其进行思想教育和心理辅导工作，收效甚佳，与学生相处融洽；

  ⑥组织和策划在宿舍区举行一系列的活动，取得良好的效果；

  ⑦制定各类宿舍的表格、通知、规定等文件以及相关资料，并付之实行；

  ⑧协助德育处、总务处、办公室开展学校指派的工作和任务，并能够按时有效地完成（包括协助顺利通过省创文办小组、市创文办小组、区政府多个部门、多个兄弟院校、多个考察团对学校宿舍区环境与各项指标的达标情况的检查、考察、监督和参观指导）。

  工作体会：在学校的一年工作里，进一步锻炼了我的沟通协调能力，使我对后勤事务有了一定的认识，并让我学到有高度的责任感，强烈的服务意识、具备高效的团队合作精神和服从工作安排是在工作中必不可少的。另外，开展工作一定要有计划和预见性，要注重工作的方式与方法，学会灵活变通,一定要换位思考问题。

	200x—200x
	有限公司 人事行政助理

	
	职责和业绩：工作描述：
①输入每月工作卡的数据（计件方式），核对领料情况，计发每月工资

  ②接听电话，联系客户，收发传真，开单据，发通知，对产品进行报价，制对账单等日常办公事务，并协助行政主管工作，为企业提供行政上的支持。

  ③进行登记考勤；调解好员工与员工之间发生的矛盾；收集并整理员工的意见和建议，每周与主管进行沟通并汇报情况；协调处理好员工与企业之间存在的问题；并协助主管进行员工招聘工作等。

  工作体会：作为人事行政助理，工作内容比较多元化，但都比较基础，而在不断地处理公司琐碎的工作中，无形之中磨练了我的耐性和意志力，锻炼了我处事的应变能力，使我做事更加细心，更有条理性和时间观念。

	200x—200x
	公司名称 职务

	
	公司介绍以及工作岗位职责介绍。


教育培训：

	职业技能与特长
20XX--20XX
	①熟悉office等办公软件的操作，具备较强的Windows环境下图文处理、电子表格操作、图形演示文稿制作及电子文件管理能力，通过《全国高等学校计算机一级考试》，成绩良好；并通过全国计算机办公自动化考试，获得《全国计算机信息高新技术证书》。 

②在校期间参加华南师范大学本科人力资源管理专业自学考试，锻练了我有较强的自学和适应能力；另外我参加了一个月的人力资源管理课程的培训，并获得《企业人力资源管理师证书》
③具有一定应用写作、表达和应变能力，精通粤语和普通话，抗压能力较强，能处理好办公室日常工作事务。 

④性格乐观，心理素质良好，善于自我调节。
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