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求职意向：总经理助理
出生年月：1994-03
现居城市：上海市

个人简历

personal resume



                                                                                                       
  2012.09-2016.06                              晓恩大学                                   行政管理/本科
2009.09-2012.06                              晓恩高中                                       文科/高中
本人学习能力强，善于沟通有较好的文字撰写能力，能够快速适应环境，对数字敏感具有敏锐的洞察力。熟练使用office办公软件及自动化设备，具备良好的业务处理能力；3年以上总经理助理工作经验，具有丰富的管理经验，了解法律及财务方面的知识，能够迅速掌握与公司业务有关的各种知识；具有的良好的团队合作意识以及良好的沟通能力、组织管理和协调能力。
自我介绍
语言能力：大学英语CET6、普通话二级甲等
专业技能：人力资源证书、会计初级职称证书、计算机二级
办公技能：熟练掌握Excel、Word、PPT、PS等办公软件

职业技能
2019.09-至今                                晓恩集团有限公司                              总经理助理
1、负责协助总经理对公司运作及各部门职能进行管理，协调各部门关系；
2、负责组织公司通用管理标准规章制度的拟定、修改和编写工作；
3、协助总经理制定公司年度经营战略工作规划，确保业务收入任务的完成；
4、负责协助总经理开拓和维系社会资源关系，负责与政府部门进行对接;
5、负责总经理的日程安排，会议的组织、传达和记录，会后各项工作进度的复核和反馈；
6、协助总经理处理公司突发事件，并对解决方案和解决过程进行总结并及时汇报；
2016.05-2019.08                        晓恩集团有限公司                              总经理助理
1、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；
2、协助总经理对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系；
3、跟踪公司经营目标达成情况，提供分析意见及改进建议；
4、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；
5、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；
6、协助总经理安排各项高层会议的日程与议程，撰写和跟进落实高层会议、主题会议等公司会议纪要；
工作经历
教育背景
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