公关应聘个人简历

姓　　名：MM小姐

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：广州

身材：163 cm　 kg

婚姻状况：未婚

年龄：27 岁

求职意向

人才类型：普通求职

应聘职位：总裁助理/总经理助理

工作年限：3

职称：中级

求职类型：全职

可到职日期：随时

月薪要求：5000--8000

希望工作地区：广州

工作经历

公司名称：某广告制作有限公司

起止年月：2006-12 ～ 2008-10

担任职务：总经理助理兼客服部经理

工作描述：

1) 公司内部的行政管理，各部门间组织协调

2) 公司内部制度的制定、修改、完善;

3) 客服部日常工作的安排、指导、管理;

4) 不定期客服部人员培训;

5) 大客户项目的跟进操作与实施执行;独立操作完成：

2007年项目：

① 香港特别行政区驻粤经济贸易办事处“香港特区政府--如何协助福建省企业进军国际市场”推介研讨会;

② 广东移动等大客户活动项目的执行;

③ 第21届国际橡塑展开幕典礼、开幕晚宴;

④ 王老吉“祝福北京”新闻发布会暨启动仪式;

⑤ 厦门金龙客车“2007发现之旅”新品发布会全国巡展;

⑥ 北京捷孚凯市场调查有限公司广州分公司开幕典礼及晚宴;

⑦ “南方李锦记”养生文化研讨;

⑧ BENZ"梅德塞斯"精品全国巡展;

2008年项目：

①厦门金龙客车 “2008发现之旅游”全国巡展;

②第22届国际橡塑展开幕典礼、开幕晚宴;

③美的“共赢2008 美的生活电器经销商年会”;

④美的环境事业部新产品宣传片

⑤“悦动、蜕变 美的厨卫电器经销年会”

公司名称：顺德优越豪庭家具有限公司

起止年月：2005-07 ～ 2006-10

公司性质：民营企业

所属行业：木材，家具

担任职务：总裁助理

工作描述：

1) 安排日常工作行程

2) 总裁室、公司内部文件、通知的拟定、收发;内部文件的整理归档;

3) 公司高层管理会议的会议安排，执行;

4) 协助公司国际部项目的运作，以及对国际部对外接待工作;

5) 协助完成策划案并执行，筹办各种晚会、展会及公司内部活动等;

6) 参与企业文化建设及员工手册的整理;

教育背景

毕业院校：齐齐哈尔大学

最高学历：本科

获得学位：学士学位

毕业日期：2005-07-01

所学专业一：工商管理

所学专业二：法学

受教育培训经历：

2001-092005-07齐齐哈尔大学工商管理工商管理学士学位

2004-062004-09东北农业大学人力资源管理全国助理人力资源管理师资格证

语言能力

外语：英语　良好

国语水平：精通

粤语水平：良好

工作能力及其他专长

具有亲和力，善于沟通，协调，谈判，有很强的组织力，善于学习，有吃苦精神，做事有耐心有毅力。

