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电视


照相

教育背景  
2013.9-2017.6            
广州大学                
文秘专业（本科） 
主修课程：
现代汉语、行政管理学、秘书学、文书档案管理、公共关系学、写作基础、文秘英语、现代办公设备与应用、网络应用技术等课程。

骑车


蓝球



足球



求职意向：总经理助理
      
      


电话：138-8888-0000    邮箱：12345@126.com      现居：广东广州



xxx
语言技能：英语及日语水平良好，可熟练运用粤，汕，客三种方言
办公技能：熟练使用Word、Excel、PowerPoint等办公软件
专业技能：具有较强的逻辑思维，数据处理和分析能力较好


专业技能
本人性格外向，诚实守信，形象气质佳、良好的职场礼仪，服务意识强，熟知人力资源管理；熟悉相关法律、法规；具备扎实的文字功底，擅长各类公文写作与方案策划。具备敏锐的市场洞察力 ;沟通能力好，具有较强的应变能力及复杂事物处理能力；具有较强的逻辑思维，数据处理和分析能力较好。
有团队合作意识，能够承担较大的工作压力。

自我评价
基本信息  
性别：女
身高：162cm
体重：50KG
户籍：广东广州
 



兴趣爱好 
2019.8-2020.9          广东腾龙建设有限公司            总经理助理
工作描述：
1. 协助总经理进行对外事务联络、协调与外部相关机构公共关系；
2. 及时了解广东省各项科技政策；组织符合公司的科技项目申报工作；
3. 协助总经理处理日常事务，做好上情下达工作；
4. 根据总经理的安排，协助其他部门组织公司重大活动。

2017.8-2019.6          广东红棉管理有限公司            总经理助理
工作描述：
1. 按总经理要求，起草关于公司综合性的报告、决议等文件公函；
2. 负责总经理办公会议以及总经理召开的专题会议的准备，负责会议记录；
3. 负责起草会议纪要及会议决定事项的传达、催办落实与信息反馈；
4. 负责公文的发送、传递、催办以及公司发文和对内发行文的审核。


工作经历  
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