###应聘行政助理
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	

	民族
	
	政治面貌
	
	身高
	
	

	学制
	
	学历
	
	户籍
	
	

	专业
	工商管理
	毕业学校
	山东经济管理学院1992.9--1996.7
	

	技能、特长

	外语等级
	六级(听说读写优秀)
	计算机
	熟悉应用计算机及其他各种办公软件

	其他
	法语基础

	自  我  评  价

	我先后在国内外企业从事多年行政助理工作，积累了丰富的工作经验，对于行政工作有深刻的理解。我本人工作踏实，认真，具备市场分析能力及销售经验，并且极富工作和团队精神，我性格开朗，乐于与人沟通，因此结交了许多朋友，具有良好的适应性和熟练的沟通技巧，能够协助主管人员出色地完成各项工作。

	个  人  履  历

	时　间
	单位/职位
	负责项目/成效

	2010/10-今
	法国XX公司动物营养部市场助理
	拟订市场调查方案，提供市场预测，完成调查报告
拟订广告计划，编辑广告文字与图片并实施
组织展览、促销会议
与政府部门沟通和联络，疏通关节

	2008/6-2010/10 
	瑞士大昌洋行
行政助理
	汇总销售数据，完成销售报表
协调公司与北方各区分销商关系
与政府主管部门疏通关节，解决问题
库房管理

	
	华威食品公司
行政助理
	协调进口食品的销售及其服务部门的协同运作
与政府部门沟通联络，疏通关节
负责进口食品的报关和检疫工作
开展新产品的市场调查

	联  系  方  式

	通讯地址
	
	联系电话
	

	E-mail
	
	邮   编
	


找工作就上careerbuilder.com.cn  上传简历 自动匹配合适职位
