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求职意向：秘书



1. 5年董事会秘书助理的工作经验，对企业董监高常规工作有较深入的了解，具备PA相关工作经验； 
2. 目前工作全权负责公司董事会及监事会会议的材料制作和会议的组织召开，有较好的公文写作及沟通协调能力；
3. 日常工作负责协助三会常规运行，需要统筹协调多部门进行配合，有较好的组织沟通能力；
4. 工作中多次担任公司外籍高管的随行翻译，有较好的英语口语表达能力。
自我评价
2018/10-至今	                       前海人寿保险股份有限公司                   董事会秘书助理
工作描述：	
1. 协助董事会秘书推进三会常规工作。独立负责2018年至今董事会及监事会会务筹备、发言提纲撰写及会议纪要，文字功底较好；在职期间完成公司2018和2019年度公司治理报告、2018和2019年度监事会尽职报告;
2. 熟悉三会合规运作标准，在职期间统筹公司审计、企划等多部门，协同应对2018年和2019年银保监会监管检查相关工作，有较好的组织协调能力;
3. 协助董事长接待外籍来宾，并担任随行翻译，英语发音标准，口语能力较为突出，有相对丰富的商务接待经验;
4. 负责董事会办公室外语文档及邮件的翻译工作，具备良好的英语笔译能力，熟悉商务邮件及信函工作;
5. 负责本公司《公司治理专刊》的主编工作，该刊物主要面向公司股东、董事及高管，内容为公司治理类知识培训，有一定的内宣工作经验。

2016/12-2018/10	                     华侨城集团深圳东部华侨城有限公司               市场策划
工作描述：	
1. 通过分析数据和信息来了解客户需求，撰写活动文案;
2. 参与东部华侨城品牌及旅游产品广告策略的拟定、建议、执行监督及效果评估;
3. 协助对接外籍旅行团，负责随行翻译工作。
工作经历
2012-2016                      北京师范大学                行政管理专业                  本科
已取得证书：大学英语四级、全国计算机二级
技能水平：MS WORD：熟练
MS POWERPOINT：良好
MS EXCEL：熟练
教育背景
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