陈小
一年以上工作经验 | 女 |  24岁（1986年5月3日）
居住地：广州
电　话：139XXXXXXXX（手机） 
E-mail：chenxiao@51job.com   

最近工作[ 1 年2个月]
公　司：XX房产（东莞）投资有限公司(500人以上)[image: image1.png]



行　业：房地产开发
职　位：法务主管/专员
最高学历 
学　历： 本科 
专　业： 法学
学　校： 东莞理工学院 

------------------------------------------------------------------

自我评价 
1.我对英语、法律文秘、行政文员、行政助理等有浓厚的兴趣，也乐于挑战其他性质的工作 
2.有良好的适应环境能力，应变能力及团队精神；对工作严谨耐心，具备良好的职业操守，服从上级的指示和安排 
3.重视团队合作的力量，主动与伙伴沟通交流，在不断学习和实操中提高自己的专业素质，实现自我增值 
4.善于处理、发现问题，工作目标明确，效率较高 
求职意向 
工作性质： 全职 
期望月薪： 面议/月 
目标职能：律师/法务/合规，行政/后勤
工作经验 
2009 /8--至今：XX房产（东莞）投资有限公司(500人以上) [image: image2.png]
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 [ 1 年2个月] 

所属行业：  房地产开发
法务部      法务主管/专员 
	

	
	

	
	

	

	

	
	


负责公司合同的审核，起草，修改，对外洽谈，与公司律师顾问法律工作的联系等法律事务。此外，本人还担任公司副总经理的秘书，协助副总经理开展公司工作。副总经理工作量庞大，本人能较快适应并胜任工作，多次受到公司领导的赞扬。担任公司副总经理的法律文秘一职。09年9月份，我主要负责了XX房产开盘接待明星等一系列的活动，受到了两位明星的称赞。工作期间，我还参与了公司六周年志庆、七周年志庆、跨年晚会等大型活动的筹划、主持、表演等工作，受到了公司领导和同事的一致好评。
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 [ 6个月] 

所属行业：  房地产开发
法务部      法务助理（实习）
协助法务主管处理合同的审核，起草，修改，对外洽谈。工作期间，本人多次受到公司领导的赞扬。
教育经历
2005 /9--2009 /7
东莞理工学院
法学
本科
民法、合同法、劳动法、劳动合同法、经济法、行政法、刑法等
语言能力
英语等级：
英语四级
