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晓恩大学
工商管理专业 | 本科
主修课程：
英语1、英语2及总复习、高等数学1（经济类）、计算机文化基础、管理学、经济学、会计学、统计学、金融学、运营管理、市场营销学、经济法、企业战略管理、人力资源管理、跨国经营管理、应用写作、公共关系学等。
20XX.09 - 20XX.06
北京xxx有限公司
总经理助理
工作内容：
在总经理的领导下负责办公室相关事务，协调好上下、内外关系；
各部门相关办公行政事务处理，销售部门的业务沟通、销售支持，在领导授权下对各分公司销售管理；
参与公司营销活动，合作单位接待，商务谈判；
相关证件办理、备案，公司相关法律咨询对接工作；
公司相关行政公文、制度整理，总结、计划整理，公司目标分解；
总经理办公室服务工作，票务、工作安排、提醒；
20XX.09 - 20XX.06
北京xxx有限公司
总经理助理
工作内容：
对外负责协助总经理做好公司的客户接待、政府有关部门的关系沟通、接待等工作；
协助总经理处理日常工作。兼管仓库，控制安全库存量，避免造成库存的积压浪费；
协调品管，工程，生产、采购等部门间的工作安排，订单交期的拟定，生产中出现问题的处理，生产中突发事件的处置等；
对外业务的接待和订单处理，承接外加工订单，从设计，研发，采购物料到生产安排、出货、收款全过程的协调、监督；
· 企业文化
| 演讲阐述
| 客户研究
· 组织架构
| 战略规划
| 团队建设
· 商业策略
| 谈判
| 策略

我是一位性格开朗，乐观向上的人。平日里做事有个人主见，但又不失良好的团队精神。
工作方面，从事市场营销开拓工作，在营销方面有自己独特的经验和技巧，且从事金融、担保、私募 / 风投行业。多种行业背景和丰富实践经验，增强了本人对各类企业运作的深刻认知。
职业技能
自我评价
工作经历
教育背景
xxx 求职意向：总经理助理
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