陈小
五年以上工作经验 | 女 |  28岁（1982年10月10日）
居住地：杭州
电　话：139********（手机） 
E-mail：chenxiao@51job.com   

最近工作[ 2 年9个月] 
公　司：杭州XX电子商务有限公司[image: image1.png]



行　业：通信/电信/网络设备
职　位：高级商务文秘

最高学历 
学　历： 本科 
专　业： 国际经济与贸易

学　校： 浙江商学院 
------------------------------------------------------------------

自我评价 
本人性格开朗、乐观，热情随和；具有进取精神和团队精神，良好协调沟通能力及较强的动手能力；适应力强，工作积极；有较强的事业心和责任感使我能够面对所有的困难和挑战；并在工作中不断地提高自己，适应工作的需要。熟练操作计算机办公软件。
求职意向  

工作性质： 全职 
期望月薪： 面议/月 
目标职能： 商务经理，商务主管/专员，渠道/分销主管

工作经验 
2008 /1--至今：杭州XX电子商务有限公司[image: image2.png]


 [ 2 年9个月] 

所属行业：通信/电信/网络设备
行政商务部     高级商务文秘 
主要负责： 

1、协助部门经理拟订销售合同，收集投标的资料，跟单的流程管理；

2、协助总经理处理日常行政事务，包括部门日常运作报告、会议记录、员工工资考勤、物品申购计划、物品的领用及报损控制等等，文件的签署、归档等文字管理，组织召开会议，负责做好会议记录，并为总经理做好相关的安排和报告；

3、按上级要求完成各类文书工作，负责接待来访VIP，及其它领导临时交办的事宜，以及库存的管理及物流系统等等。

2003/10--2007 /10：杭州XX设备限公司（北京办事处）[image: image3.png]


 [ 4 年]

所属行业：通信/电信/网络设备
负责公司招标文件的发布与应标方进行商务沟通，配合公司公司招标委员会进行招标工作。
工作业绩：推动招投标工作的顺利进行

	

	
	

	
	

	


	

	
	


教育经历   

1997 /9--2003 /7   浙江商学院   国际经济与贸易   本科 
