学习简历范文
姓名：***
性别：X
国籍：中国
目前所在地：天河区
民族：汉族
户口所在地：广东省
身材：***cmkg
婚姻状况：已婚
年龄：35
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：人事经理、行政经理/主管/办公室主任、总裁助理/总经理助理：
工作年限：12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
个人工作经历：公司名称：起止年月：2006-09～某外资化工公司
公司性质：外商独资所属行业：快速消费品(食品，饮料，化妆品)
担任职务：董事会秘书
工作描述：一、在公司董事会领导下，对董事会负责。
1、筹备董事会和股东大会，并负责会议记录和会议文件、记录的保管并起草董事会的会议纪要、文件。
2、保证有权得到公司有关记录和文件的人及时得到有关文件和记录;
3、使公司董事、监事、高级管理人员明确他们应当担负的责任，遵守国家有关法律、法规、规章、政策、公司章程等有关规定;
、协助董事会行使职权。在董事会决议违反法律、法规、公司章程等有关规定时，应及时提出异议;
5、承办董事长交办的各项工作。
二、行政人事工作
离职原因：
公司名称：起止年月：2001-03～2006-09某外资公司
公司性质：外商独资所属行业：建筑与工程
担任职务：董事长助理
工作描述：1、总经理日常事务
2、行政人事工作
3、其他工作
离职原因：
公司名称：起止年月：1998-09～2001-02某外资化工公司
公司性质：外商独资所属行业：建筑与工程
担任职务：总经理秘书
工作描述：协助总经理完成日常事务性工作。
工作内容：
起草公司年度工作总结及总经理讲话稿;
起草公司股东会和董事会的会议材料;
作好公司重要会议的记录及会议纪要的整理;
起草、打印、登记和存档总经理签发文件;
接听电话、妥当应答，如有必要，做好电话记录;
掌握总经理的日程安排，为总经理接见访客做好预约工作;
收发传真，并及时交给总经理处理;
完成总经理交办的其他工作。
离职原因：
志愿者经历：
毕业院校：XIAMENUNIVERSITY
最高学历：本科毕业日期：1998-07-01
所学专业一：英语所学
专业二：中英文秘书
受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
1994-091998-09XIAMENUNIVERSITY英语毕业
2003-022003-07香港确立达顾问有限公司ISO内审员ISO内审员证书
2005-022006-02广州市秘书协会中英文秘书高级秘书证0619000002300004
语言能力
外语：英语优秀
国语水平：精通粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
熟悉文秘工作，具有一定的行政人事工作经验
详细个人自传
个人联系方式
