总经理个人简历范文（经验型）

姓　　名： 莫莉           国籍： 中国 

目前所在地： 广州         民族： 汉族 

户口所在地： 广州         身材： 168 cm　64 kg 

婚姻状况： 已婚           年龄： 35 岁 

应聘职位： 总裁助理       工作年限： 12 

职称： 中级               求职类型： 全职 

可到职日期： 随时         月薪要求： 3500--5000 

希望工作地区： 广州 广州

工作经历
公司名称： 广州市科帮工程技术有限公司起止年月：2007-11 ～ 2009-06 

公司性质： 民营企业所属行业：房地产，建筑，安装，装潢 

担任职务： 总经理助理、市场部经理  

工作描述： 总经理助理的工作内容包括：

1）协助总经理处理一些日常工作、行政制度的编制、办公室的管理；

2）公司人员招聘、员工考核、内部关系的协调；

3）对外主要收集客户意见并作及时处理、负责工程验收、结算、协调与客户的关系。

市场部经理的工作内容包括：

1）做好市场分析、有策划、有针对性开拓市场，发挥多年的业务商谈经验，争取客户的认同；

2）与供应商进行最后价格谈判，严把公司采购成本，从而降低公司经营成本；

3）对公司大项目的跟进，与客户进行全面的沟通、保障项目的进展和客户对我公司的信心；

4）对市场部人员进行必要的培训。  

公司名称： 广州明珠电力企业集团公司

公司性质： 股份制企业所属行业：机电设备，电力，动力 

担任职务： 部门经理  

工作描述： 本人毕业进入广州明珠电力企业集团公司工作，工作经历主要包括。 

1、1996年，永明实业有限公司做贸易部经理助理，业务主要是利用明珠电力集团公司的影响力和企业的资源从事燃料油的贸易；同时负责公司办公室的日常用品采购和行政方面的工作。

2、1998年，集团公司与中评资产评估事务合作成立华南分所，本人担任分所经理助理。协助分所经理处理日常工作，内部文件的整理归档；公司高层管理会议的会议安排，执行；跟进公司项目的进展，筹办公司内部活动等。

3、1999年，调任新开办的广州园林旅游公司开发区分公司副经理，工作包括负责对外协调与客户的关系，对大客户的跟进；公司内部的行政管理，各部门间组织协调。

4、2001年，调回永明实业公司任贸易部经理，全面负责对外燃料油贸易和运输方面相关工作的联系。

5、2003年到2007年，到明珠油库任经理职位，全面负责油库工作。工作内容包括： 

1）组织、协调好油库各组人员的工作安排、保障油库的安全运行； 

2）建立、完善好油库的各项管理制度，对员工的绩效考核和技能培训； 

3）协调好外单位租赁油库的各项工作配合，建立良好的合作关系； 

4）做好油库码头和车辆调度工作，保障电厂的生产用油和对外的配送工作。  

离职原因： 企业发电处于亏损，公司被迫停产。  （来源：58同城-简历范文）

教育背景 

毕业院校： 东北财经大学  

最高学历： 本科 毕业日期： 1996-07-01 

所学专业一： 工商管理 所学专业二：  

受教育培训经历： 起始年月 终止年月 学校（机构） 专　业 获得证书 证书编号 

1994-09 1996-07 广州大学 现代电教 大专毕业证  

1997-06 1997-08 广州市公安局 c牌驾驶证 c牌驾驶证  

2001-05 2001-11 国家人事部 中级经济师 中级经济师证  

2001-09 2004-07 东北财经大学 工商管理 本科毕业证  

语言能力 

外语： 英语　一般   

国语水平： 良好 粤语水平： 精通 

工作能力及其他专长 

本人由于参加工作时间较长,先后从事过贸易、旅游、资产评估、行政管理等方面的工作，具有强烈的改进与创新意识；做事主动、积极、认真、严谨、有魄力；具有良好的策划、组织、沟通、统筹、协调、应变、洞察与分析处理问题的能力；有良好的全局观，高度的工作责任心和职业操守；良好的团队合作能力、执行力与文字表达能力。  

详细个人自传 

1)本人生活在广州20多年,对广州和珠三角地区的交通、生活习惯比较了解；

2)可到职日期：随时；保险行业勿扰,谢谢!  

个人联系方式 

通讯地址： 

联系电话：   家庭电话：

