
行政经理个人简历(实用5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

行政经理个人简历篇一

性别：男身高：172

婚姻状况：已婚籍贯：江西九江

政治面貌：群众目前所在地：义乌机场路

求职意向

期望职位：人事行政经理

职位类型：全职工作地点：义乌市

工资待遇：面议住房要求：面议

工作经验

工作经验：5年

工作经历：

时间：20__-2至20__-7

公司：义乌创佳文具有限公司

部门：人事行政部



职位：人事经理

教育背景

学历：大专毕业院校：九江职业大学

所学专业：行政管理毕业时间：20__-1

第一外语：英语水平：熟练

计算机能力：熟练其它能力：

所获证书：

教育培训经历：

20__.9——20__.1九江职业大学

自我评价

自我评价：

熟知人事及行政的工作流程，能建立企业的培训系统以及细
致的人事考核体系，能从一个企业的基本5s向7s系统延伸。

能快速的建立起一套适合企业的规章制度并能更好的实施。

对后勤保障方面有一套自己的方法，并接受过日本专门的人
事工作培训以及总经理助理工作培训。能将企业文化融入公
司的培训系统并主持过多次的员工培训《包括岗前培训，员
工的职业规划培训，工作细节培训，以及员工关系处理培训》
曾多次参与工厂的验厂方面的工作，以及对政府，客户接待
工作。



行政经理个人简历篇二

人员的招聘、培训、考核、薪资、员工关系、保安、宿舍、
饭堂、安全、政府关系等事务的统筹协调。

松景集团主要业绩：

1、针对民工荒，积极拓展招聘渠道，解决了民工荒问题，为
公司的发展提供了人力保障。

2、由公司简单的绩效考核，逐步向科学化绩效管理实施.

3、调查同行业的薪酬状况，完善公司的薪资体系，使得每次
东莞最低工资标准的调整，公司都从容应对。

4、劳动合同法实施前已在制度、人员观念、人员薪酬、政府
关系等多方面进行了协调处理，在劳动合同法实施之际，公
司都轻松应对，可喜的是无一例劳动争议案例。

5、人事行政部人员专业的素质培养，通过培训、指导、检查
等方式使人事行政部人员成为一支专业过硬，素质良好的队
伍。

***公司名称(-08～-09)

公司性质：外资企业行业类别：电子、微电子技术、集成电
路

担任职位：培训专员岗位类别：

离职原因：寻求更好的发展

技能专长



专业职称：

计算机水平：中级

计算机详细技能：

技能专长：1、良好的文字语言表达能力和分析解决问题的能
力。

2、具有较强的统筹、组织、协调、沟通能力;工作热情，具
有团队精神。

3、在公司能独当一面。

4、多年人力资源和行政工作经历。

行政经理个人简历篇三

食品科学与工程专业简历范文是由为你提供的一份适合个人
求职的简历，可直接使用或根据实际情况进行修改。祝您职
场顺利，早日找到称心如意的工作！

基本信息

姓名：靳xx性别：男

婚姻状况：未婚民族：汉

户籍：湖南年龄：30

现所在地：四川身高：179

联系电话：135***27758

求职意向



希望岗位：人事行政经理

工作年限：7年职称：无职称

求职类型：全职可到职日期：随时

月薪要求：面议

工作经历

xx年3月—至今xx有限公司，担任销售主管。主要工作是：

1、负责管理餐饮销售团队，负责星级酒店和餐厅部分的销售；

2、负责制定渠道销售策略和奖励计划；

3、负责确定和发展渠道合作伙伴；

4、负责定期举办产品交流；

5、负责监控渠道合作伙伴的业绩。

xx年3月—xx年7月xx有限公司，担任销售代表。主要工作是：

1、负责公司品种在医院的`推广和销售，完成公司的目标任
务量；

2、负责与医院合同的谈判、签订及执行，并为其提供售后服
务；

3、负责临床上的推广与应用；

4、负责维护医院中上层关系，管理临床代表的工作；

5、负责医院的对账、结算、回款。



xx年3月—xx年7月xx有限公司，担任品控员。主要工作是：

1、负责原辅料来料检验；

2、负责成品半成品原物料微生物检测；

3、负责生产现场过程质量控制，成品抽验；

4、负责产品质量投诉跟踪及回复。

教育背景

毕业院校：西南农业大学

最高学历：本科

毕业日期：-07

专业：食品科学与工程

语言能力

英语水平：优秀

国语水平：优秀

粤语水平：一般

自我评价

本人毕业于食品工程专业。熟悉食品原料和食品添加剂等基
本特性、使用方法。从事食品类销售和管理工作多年，其中
酒水销售管理多年，熟悉渠道系统的批发商和销售模式，工
作勤奋，认真，务实，具有丰富的实战经验和应变能力。丰
富的创造力和严谨的科研态度，责任心强，具有团队合作精



神，良好的工作沟通能力。思维敏捷，能发现问题的实质，
对问题进行准确定位，找出最有效的解决办法。

行政经理个人简历篇四

姓名：靳__性别：男

婚姻状况：未婚民族：汉

户籍：湖南年龄：30

现所在地：四川身高：179

联系电话：135___27758

求职意向

希望岗位：人事行政经理

工作年限：7年职称：无职称

求职类型：全职可到职日期：随时

月薪要求：面议

工作经历

__年3月—至今__有限公司，担任销售主管。主要工作是：

1、负责管理餐饮销售团队，负责酒店和餐厅部分的销售。

2、负责制定渠道销售策略和奖励计划。

3、负责确定和发展渠道合作伙伴。



4、负责定期举办产品交流。

5、负责监控渠道合作伙伴的业绩。

__年3月—__年7月__有限公司，担任销售代表。主要工作是：

1、负责公司品种在医院的推广和销售，完成公司的目标任务
量。

2、负责与医院合同的谈判、签订及执行，并为其提供售后服
务。

3、负责临床上的推广与应用。

4、负责维护医院中上层关系，管理临床代表的工作。

5、负责医院的对账、结算、回款。

__年3月—__年7月__有限公司，担任品控员。主要工作是：

1、负责原辅料来料检验。

2、负责成品半成品原物料微生物检测。

3、负责生产现场过程质量控制，成品抽验。

4、负责产品质量投诉跟踪及回复。

教育背景

毕业院校：西南农业大学

学历：本科

毕业日期：20__-07



专业：食品科学与工程

语言能力

英语水平：优秀

国语水平：优秀

粤语水平：一般

自我评价

本人毕业于食品工程专业。熟悉食品原料和食品添加剂等基
本特性、使用方法。从事食品类销售和管理工作多年，其中
酒水销售管理多年，熟悉渠道系统的批发商和销售模式，工
作勤奋，认真，务实，具有丰富的实战经验和应变能力。丰
富的创造力和严谨的科研态度，责任心强，具有团队合作精
神，良好的工作沟通能力。思维敏捷，能发现问题的实质，
对问题进行准确定位，找出最有效的解决办法。

行政经理个人简历篇五

姓 名： 

性 别： 男

婚姻状况： 已婚

民 族： 汉族

户 籍： 四川-南充

年 龄： 33

现所在地： 浙江宁波



身 高： 180cm

希望地区： 广东-东莞

希望岗位： 行政/人事类-人事经理/主管

行政/人事类-行政经理/主管

行政/人事类-人力资源总监

寻求职位： 人事行政经理、 人事行政总监

待遇要求： 可面议 要求提供住宿

最快到岗： 1个月之内

教育经历

培训经历

工作经验至今10年0月工作经验，曾在3家公司工作

公司性质： 民营企业 行业类别： 电子、微电子技术、集成
电路

担任职位： 人事行政经理 岗位类别： 人事经理/主管

工作描述： 1、负责根据公司战略发展方向，拟定公司人事
与行政战略规划及组织实施。

2、负责公司组织机构设置、岗位设置、岗位职责及定员标准
的动态管理和调整、确定。

3、负责招聘、晋升管理的监督、审核与完善工作。



4、负责公司各部门培训计划的审核、汇总、报批工作并对执
行情况跟踪检查。

5、负责制定本部门年度预算，完善人员入离调转相关制度。

6、负责公司员工食堂、宿舍管理制度监督、审核与完善工作。

7、协助处理公司与本部门工作相关的资料申报工作。

8、负责公司与地方各级政府往来沟通，组织配合相关单位、
政府对行政后勤工作的审查。

9、负责行政人事部的日常管理。

主要业绩：

1、 行政人员转正评审机制的导入、中层半年和年度述职考
评实施，

2、 车间管理人员内部竞聘的的引入和实施

3、 增值项目：员工关爱工程的实施

4、 新聘大学生的培养

5、 食堂改善

公司性质： 民营企业 行业类别： 印刷、包装

担任职位： 行政经理、总经理特助、管理者代表 岗位类别：
行政经理/主管

工作描述： 除统筹安排人事、行政日常工作外，兼管理者代
表、总经理特助，规划公司的发展、完善激励考核机制，推
动企业文化建设。



主要业绩：

1、人事行政部的招聘、培训、薪资、绩效考核制度的建立和
实施。

2、推行了公司产值与部门产值挂钩，部门产值与人员产值挂
钩，同时推行优秀员工奖励制度。

3、梳理公司几年来的文化，主导推行公司企业文化建设，为
公司做大做强奠定了文化基础。

4、根据公司发展目标,制定了未来三年的中期人力资源战略
方案和实施计划。

5、本人入职后，查出了大小安全隐患30多起，安全隐患整改
工作在一个月之内完成80%，两月内完成95%，提高了分公司
中高层干部安全理念意识，加强了责任心。实行了安全生产
责任制。

离职原因： 猎头推荐

公司性质： 外资企业 行业类别： 电子、微电子技术、集成
电路

担任职位： 副主管、主管、副经理 岗位类别： 人事经理/
主管

工作描述： 松景集团，香港上市公司，2000余人。

___任人事副主管

___任行政副主管

___任人事行政主管



___任人事行政副经理

人员的招聘、培训、考核、薪资、员工关系、保安、宿舍、
饭堂、安全、政府关系等事务的统筹协调。

松景集团主要业绩：

1、针对民工荒，积极拓展招聘渠道，解决了民工荒问题，为
公司的发展提供了人力保障。

2、由公司简单的绩效考核，逐步向科学化绩效管理实施.

3、调查同行业的薪酬状况，完善公司的薪资体系，使得每次
东莞最低工资标准的调整，公司都从容应对。

4、劳动合同法实施前已在制度、人员观念、人员薪酬、政府
关系等多方面进行了协调处理，在2008年劳动合同法实施之
际，公司都轻松应对，可喜的是08年无一例劳动争议案例。

5、人事行政部人员专业的素质培养，通过培训、指导、检查
等方式使人事行政部人员成为一支专业过硬，素质良好的队
伍。

公司性质： 外资企业 行业类别： 电子、微电子技术、集成
电路

担任职位： 培训专员 岗位类别：

离职原因： 寻求更好的发展

技能专长

专业职称：

计算机水平： 中级



计算机详细技能：

个人评价：

1、良好的文字语言表达能力和分析解决问题的能力。

2、具有较强的统筹、组织、协调、沟通能力;工作热情，具
有团队精神。

3、在公司能独当一面。

4、多年人力资源和行政工作经历。


