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姓 名


 





求职意向：总经理助理





基本资料 


姓    名：173简历网【173jL.com】        性    别：女


出生年月：xxxx年3月                     户    口：


学    历：本科                            政治面貌：党员


联系电话：                                电子邮件：173jl.com





工作经历


2009.10-至今  XXXX工程有限公司


所属行业：建筑/建材/工程


经营部    总经理助理/翻译


①负责总经理的会议翻译，出差陪同翻译以及业务洽谈翻译，包括口译和资料翻译，信件翻译以及招标书翻译


②负责公司内部市场部和办公室的日常管理，总经理的日常工作安排，总经理的行程和会议安排


③协助总经理协调各部门之间的关系和工作，以办公室为核心的各个部门的协调和考核；采购部门的进出控制；公司人员的招聘工作


④公司内部的口、笔译和国外商业信函的来往等


⑤公司内部市场规划，国外市场开发及工程项目招标


⑥公司采购预审、核算以及电梯和五金工具的出口等


⑦公司的资格认证、资质申请以及对外的宣传和广告，公司形象推广


⑧协调各个部门月度、年度考核结算


⑨工人、工程师以及管理人员的进出境申办和管理


⑩工作期间，曾在境外工作9个月；国外工作其间，主要负责国外市场和销售，人员管理和费用审计核算，大工程的项目管理





教育背景


2009.9-2012.7       XX外国语大学      英语       硕士


2005.9-2009.7       XX大学            英语       本科





技能证书


2009.3   中级口译证书


2007.3   英语专业八级











