简   历
​​​​​​​​​​​​​​​—————————————————————————————————————————

姓    名：        钱彩丽                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

婚姻状况：        已婚

性    别：        女

出生年月          05/1978

学    历：        中专

应聘职位：     人事/文员
教育经历：     

09/1994---07/1998  苏州铁路机械学校（空调制冷专业）                  
工作经历：

07/1998-07/2000     复盛运动用品（昆山）有限公司
制造部经理助理

职责：

协助经理管理公司的原料采购，生产过程，出货安排，退货的协调处理及制造部的总务考勤事项；
07/2000-8/2006      长兴电子材料（昆山）有限公司
                  生管/总务

职责:

     生管：主要负责订单的下达，生产调度，出货排程。
总务：（12/2002--8/2006)负责公司出勤统计汇总，呈报;劳保,文具用品及庶务之申购，管理，发放 ; 食堂管理及台干的文书工作;

09/2006-12/2013     昆山南方钢管有限公司

                人事/出纳

     职责：

           人事：负责公司的员工入职，离职，员工上岗培训，考勤统计及工资的核算发放；
           出纳：负责票据报销及小额现金的流动，银行的对接工作，月底协助会计完成报表；

自我评价：

  本人熟练掌握了生管的工作流程以及物控原则，沟通能力强，熟悉办公自动化，可以熟练操作电脑。同时，本人在近15年的工作当中，积累了丰富的工作经验，十分熟悉企业的管理制度。相信经过一段时间的熟悉学习，我一定能很快的融入贵公司的工作氛围，期待回复！

联系方式：

 13862629407 
