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求职意向：总经理助理 ｜文秘 ｜人力资源
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出生：20XX.09.20     电话：130 1234 5678      邮箱：1234@qq.com 
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自我评价


沟通能力强，能深入了解各行业之后，与人交流了解对方的需求、痛点，有效沟通，降低彼此时间成本；良好的洞察力，了解谈话方的目的，抓重点，快速得出每次谈话目的，发现事件的真实性，根据公司的要求做出必然的决定。有大型展会、媒体发布会的统筹经验，影片拍摄等大型合作项目经验。 






教育背景


广州XXX大学                        工商管理专业/本科                  20XX.09-20XX.06
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、经济法经营管理、人力资源管理、企业战略管理。





工作经验



广州XXX工程有限公司                总经理助理                          20XX.10-20XX.12
1、配合总经理进行内部各部门日常管理，检查、督促、落实各部门任务执行情况；
2、配同总经理接待重要客户，以及会议安排与饭局陪同，负责后期细节完善及跟进；
3、重要办公会议和其他会议的组织工作和会议记录。做好决议、决定等文件的起草、发布；
4、横向协调公司各部门负责人紧密合作，一起为公司经营目标实现而奋斗;
5、管理维护客户关系以及客户间的长期战略合作计划。

广州XXX科技有限公司                行政专员                            20XX.10-20XX.12
1、贯彻公司领导指示，做好横向、纵向联络沟通，及时协调、配合各部门之间综合协调工作。
2. 协助各项行政管理制度以及制度的推行、执行与跟踪，维护公司各项规章制度的权威；
3. 掌握后勤的宿员工食宿、安全保卫、卫生保洁、车辆管理等后勤保障工作，合理分配使用及养护；
4. 根据公司日常行政费用，掌握基本的成本划分工作内容，熟悉成本报表统计、核算、分析；
5. 负责部门会务、文书、档案等日常行政工作，起草公司各类文件、通告、工作联系函等文字材料。 



















技能证书


大学英语四级证书
普通话二级甲证书
熟练使用Word、Excel、PPT等Office办公软件，能熟练使用Photoshop软件，会制作H5页面
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