李拉拉
五年以上工作经验 | 女 |  27岁（1983年1月1日） 

居住地：深圳
电　话：139XXXXXXXX（手机） 
E-mail：lilala@51job.com   

最近工作 [ 2 年9个月]  

公　司： 深圳XX教育管理有限公司

行　业： 教育/培训

职　位： 高级总裁执行助理 

最高学历 

学　历： 硕士 

专　业： 教育管理 

学　校： The University of Warwick (英国华威大学) 
--------------------------------------------------------------------------------

自我评价  

具有英国留学经历，国际知名外企工作经验，教育背景扎实的海外留学归国人员, 英语口语及书面语流利。为人正直，待人诚恳，工作认真负责，善于建立良好的人际关系，适应能力强，具备出色的团队合作精神和组织协调管理能力。为人处事冷静，对事物的判断能力较强，能独立思考，勇于承担责任，富有开拓精神。 

求职意向  

到岗时间： 待定 

工作性质： 全职 

目标地点： 武汉 

期望月薪： 面议/月 

目标职能： 总裁助理/总经理助理，人力资源，行政经理/主管/办公室主任 
工作经验  

2007 /7--2010 /4：深圳XX教育管理有限公司(500人以上) [ 2 年9个月]  

所属行业：教育/培训

总裁办公室 高级总裁执行助理 

负责总裁的日常事务，包括会议及行事日程，接听电话及回复信件，安排国内国际旅程，准备会议资料，记录会议摘要等；负责新员工的培训管理；管理更新文件档案；与公司其他部门及领导团队保持紧密联系，保证各部门间的有效沟通及公司政策的执行；协助公司各项重大年会。 
-------------------------------------------------------------------------------- 

2006 /7--2007 /3：深圳XX华浦教育集团(500人以上) [ 8个月]  

所属行业：教育/培训 

商务部 商务经理 

作为商务经理，主要负责新客户的开发，商务洽谈，以及客户加盟后的相关支持和服务管理，参与公司加盟制度和加盟流程的制定。 工作期间，对人员培训的组织、实施以及公司相关规章制度的制定有了更深入的理解；判断力和决策能力得到了很好提高，人际沟通能力增强，具有较强的商务谈判和市场推广能力。-------------------------------------------------------------------------------- 

2005 /9--2006 /5：加拿大XX公司 [ 8个月]  

所属行业： 快速消费品(食品,饮料,化妆品) 

连锁店分店 店长/卖场经理/楼面管理 

负责员工工作分配、日常店面管理以及顾客信息收集与反馈；在此期间，获得两次“每月最佳员工”、两次“每月最佳主管”及一次“特殊贡献奖”徽章。 
-------------------------------------------------------------------------------- 

2004 /10--2005 /6：深圳市XX教育咨询有限公司[ 8个月]  

所属行业： 教育/培训 

总经理办公室 总裁助理/总经理助理 

设计撰写中国中小学英语教师资格认证项目英文计划书，已获得中国教育学会外语教学专业委员会及全国教师教育学会初步核准；筹备拟在深圳举办的中国国际英语教育博览会，为筹备小组核心成员，主要负责国外招展招商及英语专家联络接待工作；协助总监（美国人）负责公司员工招聘、处理公司日常管理及英文翻译工作。  

教育经历  

2003 /9--2004 /9 The University of Warwick (英国华威大学) 教育管理 硕士 

所学课程包括教育学研究方法、教育管理、情感教育等，就读期间完成了6篇各4000字全英文的学术论文及一篇18000字的硕士毕业论文, 平均成绩达到A。 
-------------------------------------------------------------------------------- 

1999 /9--2003 /6 武汉大学 英语 本科 

学业成绩年级前三名, 连年获得奖学金及“三好学生”称号，学士毕业论文获“优秀毕业论文”，毕业获保研资格。  

证书   

2003 /5 英语专业八级 良好 
-------------------------------------------------------------------------------- 

2002 /12 剑桥商务英语证书3级 BEC3 高级 
-------------------------------------------------------------------------------- 

2002 /8 托福 663 
-------------------------------------------------------------------------------- 

2002 /5 GRE 2260 

-------------------------------------------------------------------------------- 

2000 /10 英语专业四级 优秀  

语言能力  

英语（精通）  听说（精通），读写（精通）  

英语等级： 专业八级 

TOFEL： 663 

GRE： 2260 

