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姓　　名： 何女士         性　　别： 女 
婚姻状况： 已婚           民　　族： 汉族 
户　　籍： xxx            年　　龄： 28 
现所在地： xx            身　　高： 161cm 
希望地区： xx
希望岗位： 公司文职类-高级秘书
行政/人事类-行政经理/主管
客户服务/技术支持类-客户服务专员/助理
经营/管理类-总经理助理 
寻求职位： 总经理秘书、 行政主管、 客服专员

教育经历 
2004-09 ～ 2006-07    xx师范大学 英语 大专

培训经历 
2005-02 ～ 2005-04    xx师范大学 商务礼仪 优秀学生奖
**公司 （2012-11 ～ 至今） 
公司性质： 外资企业 行业类别： 机械制造、机电设备、重工业 
担任职位： 行政助理 岗位类别： 其他相关职位 
工作描述： 1、负责协助部门各组管理人员的相关协调沟通，并处理紧急问题；
2、负责部门资产管理，及工具仪器检定工作，创建外检ERP，就资产及工具仪器检定与相关部门或供应商的相应对接协调;
3、负责为部门管理人员派车服务工作，与相关部门工作人员及部门人员的协调工作;
4、负责为部门香港同事取票服务工作，负责与公司相关部门及香港办事处HR协调以至于每位同事都能顺利地得到关口穿梭巴的票;
6、协助负责文档管理工作、部门同事考勤工时，负责文件打印等/国内外机票、酒店预订及其他外联工作/协助负责人进行重要行程安排,协助管理EPR采购、负责部门6S管理;
7、处理公司的日常事务邮件（公司内部、香港办事处及意大利办事处），及国外同事的服务工作;
8、协助部门大型活动的组织及现场管理;
9、在职期间参加过一次部门大型演出及公司6S演出活动，及个人组织过一次部门活动，都比较成功;

离职原因： 个人做事风格与上司不相同，限制了发展。 

**公司 （2011-02 ～ 2012-09） 
公司性质： 私营企业 行业类别： 快速消费品 
担任职位： 销售总监助理 岗位类别： 其他相关职位 
工作描述： 1、对公司产品合同执行情况进行跟踪、督促，建立每个合同的《合同履行一览表》，编制每个月、季、 年度合同履行情况的统计表。将结果报上司及总经理、根据需要，合同执行情况可反馈给顾客。 
2、管理公司业务员应用GPS系统，对于有异常行动的业务人员及时向上司汇报；
3、根据公司的营销政策建立核算总帐及明细帐目，按时登记明细帐目； 
4、接、发、处理、保管一切商务来电来函及文件。对客户反馈的意见进行及时传递、处理。建立用户 档案。 
5、依据公司营销管理制度准确有效开展业务人员销售费用的费用核算、管理、服务，如出差费用的结 算、报销、工资奖金的核算等工作。 
6、每个月度对合同履行，资金回笼，业务费支出情况进行统计和上报；
7、 协助客服部做相应的客户回访、客户订单跟踪、客户关系维护及处理客户异常投诉等； 
8、 为公司全国各地办事处销售经理提供相应的服务和支持； 
9、 协助业务人员回款；提供应收帐款及其相关信息； 
10、 协助销售人员编写商务文档； 
11、 按要求进行市场信息收集并每天提供信息简报，以邮件方式向上司汇报
12、 完成领导交给的其他任务。 
离职原因： 
**公司 （2009-09 ～ 2010-12） 
公司性质： 私营企业 行业类别： 教育、培训 
担任职位： 幼师 岗位类别： 其他相关职位 
工作描述： 负责中班小朋友的英语、音乐、数学、舞蹈等的教育和护理 
离职原因： 在职原因为方便照顾孩子，离职原因为想向别的方面发展 

**公司 （2006-01 ～ 2006-12） 
公司性质： 合资企业 行业类别： 机械制造、机电设备、重工业 
担任职位： 经理助理 岗位类别： 行政助理/文员 
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