
ทักษะด้านคอมพิวเตอร์

ข้อมูลส่วนตัว

ประเภทธุรกิจ
ธุรกิจของบริษัท

ความรับผิดชอบ

ประสบการณ์การทำงาน

นางสาวเสาวณีย์  มีสุข(แอร์)

การศึกษา

การฝึกอบรม
ข้อกําหนดมาตรฐาน ISO 9001:2008 และ 9001:2015, บริษัท

คิว-ไอเอสโอ คอนซัลแต็นท์ จํากัด
ฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการทํางาน, ท๊อป โปรเฟส

ชั่นแนล แอนด์ดีเวลลอปเมนต์ จํากัด

ทักษะด้านภาษา
ภาษา ไทย

MS.Excell   ดี

MS.Word    ดี

ภาษา อังกฤษ     

จุดมุ่งหมายในการทำงาน

คอนโด ดิออริจิ้น ลาดพร้าว15 แขวงจอมพล

 เขตจตุจักร   กรุงเทพมหานคร  10900   

เบอร์โทรศัพท์ 092-356-1937

อีเมลล์ Saowani289@gmail.com

ที่อยู่

ได้นำประสบการณ์ ความรู้ความรู้และทักษะที่มีมาใช้ให้

เกิดประโยชน์ 

เป็นส่วนสำคัญในการสร้างความสำเร็จในทีม

สัญชาติ            ไทย

วันเดือนปีเกิด      27 ม.ค. 2533 (34ปี)

ระดับ ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ ,สาขา วิชาเอกการบัญชี 

ปี2557 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

ตำแหน่งล่าสุด เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริการ

บริษัทศรีราชากรีนพ้อยท์ กรุ๊ป จำกัด ,จ.ชลบุรี

ม.ค. 59 - ก.ค.63

ชื่อบริษัท

ประสบการณ์การทำงานทั้งหมด :  5 ปี 7 เดือน, 1 บริษัท

งานบริการ

งานบริการแม่บ้านและคนสวน,งานรับเหมา

ออกแบบจัดสวน,งานรักษาความ

ปลอดภัย,โครงการบ้านฟ้าบุรินทร์,งานขนส่ง

เงินเดือนล่าสุด 17,500

1.ประสานงานภายในและภายนอกองค์กร

2.รับผิดชอบงานเอกสารประจำฝ่าย จัดเก็บเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ

3.เบิกวัสดุอุปกรณ์สำนักงานให้เพียงพอต่อการใช้งานแต่ละเดือน

4.ดูแลค่าใช้จ่ายประจำฝ่าย ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย เคลียร์ยอดค่าใช้จ่าย

5.จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติต่างๆเสนอต่อผู้บริหาร

6.จัดทำบัตรพนักงาน

7.จัดทำค่าแรงพนักงานสแปร์

8.ดูแลความเรียบร้อยห้องประชุมประจำฝ่ายให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

9.จัดทำรายงานการประชุมประจำฝ่าย

10.จัดทำรายงานยอดการใช้น้ำมัน Fleet Card  Ptt ของสต๊าฟ

11.จัดทำประวัติพนักงาน ส่งให้ทางบริษัทลูกค้า

งานที่ต้องการ

สายงาน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ฝ่ายสินไหมทดแทน

(สัญญาจ้าง1ปี)

สายงาน ทุกประเภทธุรกิจ

เงินเดือน 10,000-20,000 บาท(ต่อรองได้)

สามารถเริ่มงานใหม่ตั้งแต่ แจ้งล่วงหน้า 3 วัน

อ่าน    ปานกลาง   

ฟัง      ปานกลาง

เขียน  ดี

อ่าน  ดี

ฟัง    ดี
เขียน   ปานกลาง

MS.power point  ดี

Internet             ดี

สาเหตุที่ลาออก กลับบ้านต่างจังหวัด

ความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน

สําหรับลูกจ้างทั่วไป, บริษัทศรีราชา กรีนพ้อยท์กรุ๊ป จํากัด


