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　　杨小冬
　　两年以上工作经验|女|25岁（1986年1月1日）
　　居住地：上海
　　电话：138********（手机）
　　E-mail：
　　最近工作［1年8个月］
　　公司：XX印刷有限公司
　　行业：印刷/包装/造纸
　　职位：领导助理
　　学历
　　学历：本科
　　专业：文秘
　　学校：云南民族大学
　　自我评价
　　多年行政工作经历，具有良好的社会交往能力和优秀的组织协调能力，对行政工作有较深理解，有丰富的行政管理工作经验。精于行政体系建设、资产管理、采购、后勤管理、公文写作、应急事务处理和信息安全管理，有政府机关工作经验，语言组织能力强。为人活泼开朗，办事勤恳细心，对待工作认真负责，能完成好上级交代的工作。
　　求职意向
　　到岗时间：一周之内
　　工作性质：全职
　　希望行业：印刷/包装/造纸
　　目标地点：云南
　　期望月薪：面议/月
　　目标职能：领导助理
　　工作经验
　　20_/2—至今：XX印刷有限公司［1年8个月］
　　所属行业：印刷/包装/造纸
　　总经理办公室领导助理
　　1、负责公司行政工作；
　　2、负责公司后勤工作；
　　3、负责公司外联工作；
　　4、负责公司安卫工作；
　　5、负责公司企业文化推广工作。
　　——————————————————————————————————————————————-
　　20_/5——20_/1：XX房地产中介有限公司［1年9个月］
　　所属行业：中介服务
　　策划部领导助理
　　1、负责各部门的正常营运，协调各方面的社会关系和合作关系；
　　2、负责以管理为重心，以提升整个团队业务素质和专业水平为首要工作；
　　3、负责招募、培训、指导及管理经纪人团队，提升业绩，完成业绩目标；
　　4、负责监控和审核日常开支情况。
　　————————————————————————————————————————————-
　　20_/7——20_/4：XX医疗器械制造有限公司［10个月］
　　所属行业：医疗设备/器械
　　行政部领导助理
　　1、负责完成供应商的选择，完善PR、PO流程；
　　2、负责PPT幻灯片演讲制作；
　　3、负责SOP及所有中国办公室的协调；
　　4、负责固定资产的管理及相关事务；
　　5、负责会议（展会会场）邀请，酒店、票务预订，组织联络等。
　　教育经历
　　20_/9——20_/7云南民族大学文秘本科
　　证书
　　20_/12大学英语六级
　　20_/12大学英语四级
　　语言能力
　　英语（熟练）听说（熟练），读写（熟练）
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