
2023年行政管理工作简历(通用7篇)
在职场中，致辞致谢是凸显个人能力与修养的一种体现，同
时也可以加深与同事、领导之间的合作关系。要写一篇较为
完美的致辞致谢，还可以请教一些资深的演讲者或领导者，
获得他们的意见和建议。致辞是一种艺术形式，需要我们用
心去感受和创造，不要拘泥于模式和套路。

行政管理工作简历篇一

姓 名： 性 别： 男

年 龄： 26岁 学 历： 本科

工作年限： 5年 婚姻状况： 未婚

户 口： 阳江市

居 住 地： 广东省阳江市 近期任职： 行政经理/主管

待遇要求： 3500--5000/月 到岗时间： --

希望地区： 阳江市

希望岗位： 企业管理 部门经理(主管) 人力资源部经理

公司性质：

担任职位：行政经理/主管

离职原因： --

工作职责和业绩：



负责公司内部的行政管理事务，包括部分规章制度的制定、
各部门条例的拟定和审稿，并对实施落实情况进行监督，负
责公司人事各大模块的事务操作，具体到员工的招聘，对新
进员工的培训，拟写培训方案，试用期的沟通考察，员工劳
动合同的签订，员工关系的处理等，负责统计上报各种人事
报表，定期地公司办公环境、员工宿舍、公司食堂等区域的
卫生、消防安全的检查和督促改进，规范各公司各机构的运
作，提升运作效率!公司各种文书公文的写作和发布，各种员
工活动的组织和策划，对外协调与相关政府部门的关系等工
作，完成日常琐碎的行政工作，完成领导部门经理临时交办
的一些工作。负责处理公司相关一些法律事务工作，如合同
的起草，审核等工作。

公司性质：

担任职位：行政人事主管

离职原因： --

工作职责和业绩：

最高学历：本科

专业名称：法学

驾驶证 c1 计算机 法学专业

行政管理工作简历篇二

男，41岁

学历：本科

期望工资：5001—8000元



工作年限：10年以上

工作区域：广东—广州—越秀—越秀周边

工作经历：

求职者暂时没有填写工作经历。

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。

自我介绍：

本人从事行政人事工作十多年，有丰富管理经验。

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的，谢谢！

行政管理工作简历篇三

女28岁广东人

学历：本科

工作年限：应届毕业生

期望薪资：-3000元

工作地点：佛山-南海

求职意向：行政专员/助理

教育经历

至今在校吉林大学珠海学院行政管理



专业技能

word：熟练经验：5年

powerpoint：熟练经验：5年

语言技能

普通话：很好粤语：很好英语：较好

证书奖项

自我描述

1.行政管理相关知识扎实。

2.基本熟悉办公软件。

3.人力资源相关知识普及。

4.曾是学校心理协会成员。

5.在校曾获百花奖,系《劳动与社会保障概论》三等奖。

6.本人性格开朗、为人诚恳、责任心强,有一定的文字功底。

行政管理工作简历篇四

行政管理工作专业简历在求职应聘时要怎样写呢！如果您不
会写请看以下这篇由大学生个人简历网为您提供的行政人事
主管个人简历范文可作为参考，为了让您了解更多相关专业
简历与简历写作技巧，推荐一份行政人事主管个人简历模板
为写简历时参照范文，在求职中个人简历最好附带求职信这
样可让企业单位更了解自己，以这篇行政助理英文个人简历



范文为模板。大学生个人简历网特别提示，请按自己个人的
真实情况填写求职简历。更详细内容请继续望下阅读本文！

简历编号：

更新日期：

姓名：

国籍：

中国

目前所在地：

广州

民族：

汉族

户口所在地：

湖南

身材：

160cm?kg

婚姻状况：



已婚

年龄：

32

培训认证：

诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：

普通求职?

应聘职位：

工作年限：

职称：

无职称

求职类型：

全职



可到职日期：

随时

月薪要求：

5000--8000

希望工作地区：

广州

个人工作经历：

公司名称：

起止年月：-11～广东苏宁电器有限公司

公司性质：

股份制企业所属行业：通信/电信/网络设备

担任职务：

行政物业部部长

工作描述：

1、编制行政管理规章制度、行政预算及督促、检查制度的贯
彻执行。



2、负责行政物资采购、行政后勤管理及行政费用控制工作。

3、负责公司各门店、物流、售后网点的工程维修、电气、消
防、电梯、中央空调等设备的物业管理工作。

4、负责公司各门店及物流、售后网点的消防监控、安全保卫
及保安队伍的日常管理工作。

离职原因：

公司名称：

公司性质：

私营企业所属行业：房地产/建筑

担任职务：

人事行政经理

工作描述：

1、建立、健全公司各项人事、行政制度以及各工作流程。

2、人力资源管理、薪资级别核定、员工招聘及在职培训等工
作。

3、房地产开发流程中各有关工作事项的办理。

4、档案室管理工作，售楼资料的收集、整理、撰写工作。

5、办公设备的采购、维护，公司固定及非固定资产的管理维
护。



6、客户管理及各项外联工作。

7、协助公司总经理处理各项日常事务。

离职原因：

公司名称：

公司性质：

外商独资所属行业：房地产/建筑

担任职务：

总经办秘书

工作描述：

1、协助公司负责销售、行政、财务、人事的副总经理处理各
项日常事务，进行重要日程安排及其他对外联系工作，协调
各部门的关系、做好沟通工作。

2、负责公司形象广告的策划、审核及投放，并协助销售推广
活动。

3、公司人事档案管理及薪资的核算，客户名单处理，信息收
集及档案管理，并建立齐全的文件管理系统。

4、负责各种通知、申请、报告、合同等应用文书的`组织、
书写工作，雅宝新城各宣传资料的书写。

离职原因：



教育背景

毕业院校：

湘潭大学

最高学历：

本科

毕业日期：

所学专业一：

行政管理

所学专业二：

中英文秘书

受教育培训经历：

起始年月

终止年月

学校（机构）



专业

获得证书

证书编号

-09

湖南科技大学

中英文秘书

大专

-02

湘潭大学

行政管理

本科

语言能力

外语：

英语一般



国语水平：

精通

粤语水平：

良好

工作能力及其他专长

1、熟练操作办公自动化系统及办公设备。

2、有较强的文字表达能力及良好的口头表达能力。

3、具较强的组织协调、统筹能力、抗压能力，有高度的责任
心和良好的职业道德。

4、擅长行政后勤、采购、保安、物业管理工作及企业文化建
设。

详细个人自传

9年工作经验，5年在上市公司，4年在外资房地产公司。有5



年以上部门经理经验，对行政、后勤、办公室、物业管理有
丰富的经验，对装修管理、保安队伍建设有一定的认识，熟
悉建立行政体系、制度及组建和培训一支专业的行政队伍。

个人联系方式

通讯地址：

广州市天河区

联系电话：

家庭电话：

手机：

qq号码：

电子邮件：

个人主页：

推荐更多

行政管理工作简历篇五

男，41岁



学历：本科

工作年限：以上

工作区域：广东-广州-越秀-越秀周边

工作经历：

求职者暂时没有填写工作经历。

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。

自我介绍：

本人从事行政人事工作十多年，有丰富管理经验。

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的'，谢谢!

行政管理工作简历篇六

女，45岁

学历：本科

工作年限：10年以上

工作区域：广东-广州

工作经历：

曾在进出口、电信业、纺织制造业等行业有20年大型公司人
事行政及生产厂务总体运营管理实践工作经验。



教育经历：

华南理工大学经济法本科毕业

自我介绍：

多年行政人事实操经验，曾担任多个企业管理层工作。

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的，谢谢!

更多

行政管理工作简历篇七

女，45岁

学历：本科

期望工资：5001—8000元

工作年限：以上

工作区域：广东—广州

工作经历：

曾在进出口、电信业、纺织制造业等行业有大型公司人事行
政及生产厂务总体运营管理实践工作经验。

教育经历：

华南理工大学经济法本科毕业

自我介绍：



多年行政人事实操经验，曾担任多个企业管理层工作。

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的，谢谢！


