冯云
三年以上工作经验 | 女 | 26岁（1985年10月1日）
居住地：上海
电　话：139********（手机）
E-mail：Fengyun@51job.com  
最近工作 [2 年10个月] 
公　司：XX旅游开发有限公司
行　业：房地产/建筑
职　位：行政助理
最高学历
学　历：本科
专　业：汉语言文学 
学　校：广州大学
自我评价 
本人自信乐观、坦诚率直，工作认真负责，能吃苦耐劳，个性开朗，善于与人沟通，有较强的亲和力。熟悉Office办公软件的操作，熟悉办公自动化和办公设备的使用及维护。具有良好的口头和书面表达能力。有很强的实际动手能力和团队协作精神，对工作中遇到的问题能够冷静而理智地加以分析，并寻找出解决问题的方法，从而能够独立地按时完成工作任务。
求职意向 
到岗时间： 即时
工作性质： 全职
目标地点： 广州、深圳
期望月薪： 面议/月 
目标职能：文秘/文员、行政专员/助理
工作经验 
2008 /8--至今：XX旅游开发有限公司[ 2 年10个月]
所属行业：房地产/建筑
人事部  行政助理
办公文具、用品、办公室饮用水、固定资产等的采购、管理工作；招聘工作、员工入职和离职手续的办理、员工考勤统计工作以及为员工办理社会保险；行政费用预算及控制；组织公司会议，收集开会资料，作会议纪要，以及会议决议的跟踪落实情况；公司对外联络工作。
---------------------------------------------------------------------
2007 /7—2008 /7：XXX贸易公司[ 1年]
所属行业：外商独资
财务部  经理助理
在此期间维护经理的客户，负责下单以及入帐，统计每个月的销售数量和金额及时向各部门反映情况。深得领导和同事的信任好评。 
教育经历 
2003 /9--2007 /7  广州大学  汉语言文学  本科 
证书 
2005 /12 普通话等级证书 一级乙 
2005 /6  大学英语六级
2004 /12 大学英语四级 
语言能力 
英语（熟练）听说（精通），读写（精通）
普通话（精通）听说（精通），读写（精通） 
