高级秘书应聘个人简历

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：155 cm　46 kg

婚姻状况：已婚

年龄：34 岁

求职意向

人才类型：普通求职

应聘职位：行政人事、高级秘书

工作年限：11

职称：高级

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

个人工作

【某欧美外贸公司】

起止年月：2006-09 ～

公司性质：外商独资

所属行业：鞋业/皮具/玩具

担任职务：总经理助理

工作描述：

1.负责总经理的日常文秘/行政工作

2.公司行政人事工作营业执照

3.负责公司外贸部门的日常工作管理.

【某外资公司】

起止年月：2001-03 ～ 2006-07

公司性质：外商独资

所属行业：化学化工，生物制品

担任职务：秘书兼人事主管

工作描述：

1.负责总经理的日常文秘/行政工作

2.部分销售管理工作：

*公司客户资料信息的保客，整理和更新

*公司产品展会的协助和组织

*销售队伍后勤工作的管理，电话的配备，名片的印刷

3.行政人事工作：

*根据上司的意图和公司的情况，制定公司规章制度

*办公室的管理，包括办公设备的维护维修，办公文具的购买，车辆的安排和管理

*公司活动的组织，如旅游、公司聚会等

*员工宿舍和保安的管理

*人员招聘

*IT部门的工作安排，如建立公司网站，网站的更新和维护

*负责公司接待工作，如客人酒店安排，预订机票等

*公司重要文件的保管，如公司印章，营业执照

【某欧美建筑材料邮箱公司】

起止年月：1998-09 ～ 2001-03

公司性质：外商独资

所属行业：化学化工，生物制品

担任职务：总经理秘书兼客户专员

工作描述：

1.负责总经理的文秘事务及其它外籍经理安排的工作，跟进办公室的一些行政人事工作;

2.为上海办事处，北京办事处提供进口货物的销售行政工作，其中包括：

*负责客户为公司产品的咨询，报价，下订单，安排货物发送，准备相关发货文件，随时查询货物发货后的情况并通知客户，以便货物能够准时完好到达客户手中

*与香港公司和其它国外兄弟公司联系，了解货物的发送情况

*负责货物的进出仓动态，制作进出仓报表，发票检查，销售分析，跟踪收款情况

*协助相关部门解决客户的投诉，如货物包装破损，短缺，货物不能及时到达等，并与客户操持良好的关系。

教育背景

毕业院校：厦门大学

最高学历：本科

获得学位：学士

毕业日期：1998-07-01

所学专业一：英语

所学专业二：秘书

受教育培训经历：

2003-05广州中山大学鹰击长空培训中心薪酬福利系统设计与应用无证书

2003-07至2003-12香港确立达顾问有限公司ISO内审课程ISO内审员证书

2005-05至2005-12广州市秘书协会高级秘书证国家劳动和社会保障部高级秘书证

语言能力

外语：英语　优秀

国语水平：优秀

粤语水平：优秀

工作能力及其他专长

10年外资企业工作经验，英语流利。有5年以上的主管经验，在办公室管理中能合理的节省办公费用及能制作一些相关工作流程。

详细个人自传

熟悉文秘工作，对行政人事，培训教育工作有一定的经验，熟悉客户服务及销售支持工作，熟悉办公软件使用，具团队合作精神，善于沟通。

