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执行力

现场应变

沟通协调

团队协作
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求职意向：总经理秘书
专业素养
技能证书
25岁，现居广州
135-0000-0000
Linxy02@126.com
· 会计从业资格证书
· 秘书从业资格证书
· 优秀毕业生证书
· 人力资源证书
· 机动车驾驶证


[image: C:/Users/lenovo/Pictures/000.png000]1. 学习进取，踏实落地，立目标为复合型管理人才;
2. 成熟稳重，外向开朗，有较强的团队合作精神;
3. 善于统筹，有基础的活动协调能力。
自我评价
2020/9-2023/11	           湖北恒有道商贸有限公司     总经理助理
工作描述：	
1. 负责部门所有销售人员订单跟踪、录入及售后；
2. 客户维护；
3. 部门财务收支、客户结款;
4. 部门考勤记录，配合结算员工工资; 
5. 人员招聘及部门其他日常行政事务。

2017/10-2018/5  	深圳市金牛宝投资咨询有限公司     行政专员/助理
工作描述：	
1. 执行并完善公司的人事制度与计划，培训与发展，等方面的管理工作；
2. 执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流程；
3. 负责公司办公用品、办公设备的采购、登记、核查管理工作，并做好每月分发、调配、保管工作，健全登记制度，做到帐物相符；
4. 员工人事信息管理与员工档案的维护；
5. 员工宿舍的分配、管理及维护，员工食堂的正常运行及报销核算；

2016/7-2017/8	深圳市小牛在线互联网信息咨询有限公司      在线客服
工作描述：	
1. 接受客户咨询，记录客户咨询、按照相应流程给予客户反馈; 
2. 能及时发现来电客户的需求及意见，并记录整理及汇报； 
3. 为客户提供完整准确的方案及信息，解决客户问题，提供高质量服务;
4. 负责客户电话回访、跟进及处理客户投诉等问题；
5. 完成上级安排的其他工作。
工作经历
2014 - 2017           广州大学              会计与审计  /  大专

image1.jpeg




image2.png




