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教育背景


时间                    xx外国语大学         硕士         英语 


 


工作经验  


2009 /10--至今       XX工程有限公司      总经理助理/翻译 


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 


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 ，【173个人简历 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com�】


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


2006 /11--2009 /1   XX网络咨询公司      市场部在线项目管理 


客户之间的沟通和公司内部市场部之间的协调和沟通 


客户需求分析，撰写营销策划，起草项目计划书以及合同的撰写 


供应商管理和洽谈以及新的供应商的寻找 


为设计师、程序员以及客户提供良好的创意，负责技术部门的沟通和管理，如网站建设，网页设计，后台管理，搜索引擎优化，在线媒体广告投放等；同时负责在线媒体和线下媒体的洽谈和管理 


公司内部网站的翻译（英语-中文）以及公司简介、宣传手册的撰写（中英文） 


活动推广以及在线营销活动，在线广告投放以及其中文网站建设


2006 /11--2009 /1   XX网络咨询公司        市场部在线项目管理 


客户之间的沟通和公司内部市场部之间的协调和沟通 


客户需求分析，撰写营销策划，起草项目计划书以及合同的撰写 


供应商管理和洽谈以及新的供应商的寻找 


为设计师、程序员以及客户提供良好的创意，负责技术部门的沟通和管理，如网站建设，网页设计，后台管理，搜索引擎优化，在线媒体广告投放等；同时负责在线媒体和线下媒体的洽谈和管理 


公司内部网站的翻译（英语-中文）以及公司简介、宣传手册的撰写（中英文） 


活动推广以及在线营销活动，在线广告投放以及其中文网站建设





职业技能


英语专业八级 、计算机二级、普通话二级甲等  


 








求职意向：公关经理





Personal   Resume





姓 名


 





出生年月：





联系电话：                  





电子邮箱：173jL.com





联系地址：





自我评价


本人工作能力强,曾任职于国营及外资公司,熟悉公司各部门之间的运作. 本人毕业于外语专业, 精通英语,普通话,广州话, 能用不同语言与人沟通.本人曾经工作于数家知名机构, 在不同的职位上累积了不同的工作经验,在人与人沟通上有较强的能力.希望能在以后的工作中发挥自己的专长回馈社会,作一个对社会有贡献的人.


形象气质佳，学习能力强，注重团队精神，办事认真细致。


英语专业背景，听、说、读、写、译能力较强，英语成为工作语言，能够处理法语信函和文件，有多年工作经验。








兴趣爱好








