李离
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年3月11日） 
居住地：北京
电　话：138********（手机） 
E-mail：lili@51job.com   
最近工作 [2 年4个月]
公　司：XX石油化工集团
行　业：石油/化工/矿产/地质
职　位：总裁助理/总经理助理
最高学历
学　历：本科
专　业：文秘
学　校：上海大学
自我评价 
诚信，勤奋，自信乐观，具有亲和力，善于开拓，敢于挑战，注重团队协作；多年工作的经历使我深深地意视到“先做人，后做事”的重要性；不惧艰难，勇往直前，并且坚信只要通过不断努力，坚持不懈，在从事任何行业或者做任何事情都会取得一定成功，努力实现自我。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 多元化业务集团公司
目标地点： 北京
期望月薪： 面议/月
目标职能： 总裁助理
工作经验 
2009 /8—至今：XX石油化工集团[ 2年4个月]
所属行业： 石油/化工/矿产/地质 
Commercial & Marketing 总裁助理/总经理助理 
建立商务数据和报表并定期更新并分析，跟踪；
接待来电来访，安排日程、客户拜访以及内部和外部会议；
管理各区域下的货物调配和运营；
负责协助公司新项目的数据准备和可行性分析资料；
协助完成公司年度经营预算提案，包括前期市场调研报告，项目报告；
整合亚太区销售系统数据并分析，制作重点客户的月度，年度报告；
负责价格跟踪分析和对各区域的季度价格更新；
跟踪亚太区大客户的数据，分析客户需求；
处理亚太区重点客户的订单和客户服务；
负责亚太区展会、年度会议的筹备和市场活动支持，协助市场推广；
负责亚洲区商务部和其它部门的内部项目联系和沟通,提供其它行政支持；
安排领导的行程，会议及日常事宜。
---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /7：XX有限公司 [ 1年]
所属行业： 多元化业务集团公司 
行政部门 行政专员/助理 
管理办公室设备，进行办公室设备进行安置，规划，和维护； 
制作，和更新员工电话联系表，和名片制作与管理； 
协助人事部门，安排接待面试应聘工作； 
安排与预定会议室，负责酒店，机票，火车票预定； 
接听处理外来电话，并做好访客接待工作。
教育经历 
2004 /9--2008 /7  上海大学  文秘  本科  
证 书
2006 /12 大学英语六级
2005 /12 大学英语四级
语言能力 
英语（熟练） 听说（精通），读写（精通） 
