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职业技能
◎ 获国家一等奖学金；                   营销师资格证书；
◎ 通过大学英语CET-4；                 普通话一级甲等证书；   
◎ 获20XX学年“三好学生”称号；       获20XX学年“省双优”称号； 
         
自我评价
本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚；工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，用于承受压力，勇于创新。在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己的工作能力，与企业同步发展。


生 日：1997.8.31             现 居：上海
手 机：123-456-7890		    邮 箱：12345678@XX.com       
工作经历
20XX.09-20XX.06                 	晓恩儿有限公司                   	总经理秘书                                              
1. 协助总经理对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系、日常工作关系以及事务处理。
2. 负责下属各职能部门的各项管理工作，并督促、检查、落实贯彻执行情况。
3. 辅助总经理对总经理的工作提出建设性的意见，负责任务下达、客户接待、合同谈判及签订等。
4. 配合总经理处理外部公共关系。
20XX.09-20XX.06                 		晓恩儿有限公司                   	  	总经理秘书
1. 在总经理授权内，负责日常事务制度的维护、完善、开展并组织公司日常工作的绩效考核。
2. 负责客户的接待、考察、参观工作。
3. 负责公司总经理公文办理，解决来信、来访事宜，及时处理并向总经理汇报。
4. 起草公司各阶段工作总结和其他正式文件。
5. 落实总经理交办的其他工作内容；


教育背景
20XX.09-20XX.06                   晓恩学校                   市场营销专业(本科)                                               
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统、统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、消费者行为学、国际市场营销。
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