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20XX--20XX                              上海晓恩贸易有限公司                     总经理助理
· 协助总经理做好综合、协调各部门工作和处理日常事务； 
· 及时收集和了解各部门的工作动态，协助总经理协调各部门之间有关的业务工作，掌握全公司主要活动情况； 
· 协助总经理收集各部门重要报表，并校对各项重要数据，根据核对结果对各部门进行绩效考核，并根据绩效评价结果实施对员工的奖惩工作；
· 负责召集公司办公会议和其他有关会议，做好会议记录，并检查督促会议决议的贯彻实施；
· 负责总经理的工作日程安排以及预约工作，及时提醒总经理的日常行程； 
· 完成公司领导交办的其他工作任务。
· 荣誉奖励：20XX国家研究生一等奖学金；首届图书推广大使选拔赛优秀奖；
· 语言能力：通过大学英语CET6、普通话二级甲、通过日本语能力(JLPT) N2；
· 计算机能力：通过全国计算机等级考试（二级C）。
· 软件技能：熟练掌握Word、Excel、PPT、WPS等办公软件。

技能证书
自我评价
20XX--20XX                             毕业院校：上海晓恩学院                       市场营销
· 主修课程：经济学、管理学、会计学、统计学、财务管理、经济法、市场营销学、营销策划案例、商务谈判与沟通技巧、消费者行为学。
工作经历

教育经历 
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· 应聘：总经理助理
· 电话：12345677890 
· 学校：晓恩大学

· 学历：本科
· 邮箱：0000@000.com
· 现居：上海
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