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政治面貌：团员  
           



现居地址：广东省广州市



手机号码：123-456-7890    



电子邮箱：00000@000.com 

   
 






教育背景 

2014.09-2017.07                      晓恩职业技术学院                       会计与审计专业
主修课程：管理学、会计学原理、财务管理、中级财务会计、审计学、成本会计学、管理会计学、财务会计、管理统计学等。



工作经历 

2018.07-2023.12                       晓恩园林景观有限公司                      总经理助理
工作描述：
1. 在公司经营计划、销售策略、资本运作等方面向总经理提供具体的解决方案；
2. 配合总经理处理外部公共关系,参与公司大型公关活动的策划、安排、组织工作；
3. 协助总经理制定战略规划、年度经营计划及各阶段工作目标分解,起草公司各阶段工作总结和其他正式文件；
4. 跟踪公司经营目标达成情况,提供分析意见及改进建议；
5. 撰写总经理的有关报告、文件,安排总经理的各项工作。
2017.07-2018.07                       晓恩景观设计有限公司                       总经理助理
工作描述:
1. 负责总经理办公室日常事务,协助总经理参与商务活动和商务洽谈；
2. 负责总经理有关文件的起草、修改、审核,整理各类文书、文件；
3. 检查、督促总经理布置的工作任务的落实、执行情况,并及时上报；
负责人事部门的管理,员工薪酬绩效体系的设计。










 



掌握技能 

语言技能：大学英语CET4、CET6、普通话二级甲等
专业技能：通过全国计算机二级考试熟，练操作excel、word等电脑办公软件
驾驶技能：C1驾照
                      


自我评价 

本人性格开朗、细致，为人随和，善于沟通，为人诚实谦虚，待人友好。工作经验使我学会了怎样与人沟通接人待物，且为了提高我的普通话水平和人力资源管理方面的知识，我参加了普通话水平等级测试和人力资源管理培训师的培训，获得了普通话和人力资源管理师等级证书。
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