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个 人 简 历

姓    名：ⅩⅩⅩ                                                                          
性    别：Ⅹ
身    高：ⅩⅩⅩ                                                                           
婚姻状况：已婚

出生年月：ⅩⅩⅩ                                                    

健康状况：良好

地    址：南京市玄武区成贤街118号商务C                                 

邮    编：210018

联系电话：（025）3618171                                                                      

移动电话：ⅩⅩⅩ
电子信箱：njbd@jlonline.com
	教育与培训：

	19ⅩⅩ--19ⅩⅩ
	ⅩⅩⅩ大学---ⅩⅩ专业


	工作简历：
19ⅩⅩ--至今
	ⅩⅩⅩ外资企业---总经理助理

	
	和各有关政府机构联络，办理各项必要文件；组织参加数次大型展览会，策划及刊登报纸广告；主管办公室操作；安排总经理的出差旅行计划时间表，作为公司代表接见客户，接听电话，接待来访人员，安排会议和约会，书写和打印支出报告。协助每日工作安排，接听电话，书写日常中英文信函、备忘录及报告，笔录并打印口述，做会议记录，接待来访人员，保存档案；收集各种信息并参与管理层的决策。

	19ⅩⅩ--19ⅩⅩ
	ⅩⅩⅩ公司---项目助理

	
	包括接听电话，接待客户，中英文打字，预定车票、机票，文件档案管理及部分文字翻译；安排项目开发人员的行程，组织会议纪要、备忘录，起草并打印合同，做市场调研并提交调研报告。


计算机技能：

	
	· 软件：各种办公室系统，各种文字处理、资料库及表单软件，例如：Microsoft Office 97,Lotus SmartSuite, Corel WordPerfect

	
	· 网页设计软件，例如：Microsoft FrontPage 98;

	
	· 设计及画图软件，例如：Corel Draw8, Adobe photoshop5;

	
	· 各种网页浏览器，E-mail软件；

	
	· 统计软件，例如MINTTAB；

	
	· 线性程式软件，例如：LINDO

	
	· 其他多种小软件。

	语言技能：
	

	
	· 中文：普通话、南京话、上海话及粤语

	
	· 英语：CER-6，BEC2

	
	


个人特点：

	
	· 认真负责，良好的讯息及判断能力使总经理的工作更加轻松高效。

· 团队精神及快速接受能力确保项目的顺利完成。

· 良好的组织及协调能力确保了董事会，操作会及其他重要会议的成功。

· 良好的人事及沟通能力确保总经理与直报总经理，客户及政府之间的和谐工作。
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