李京
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年2月21日） 
居住地：上海
电　话：138********（手机） 
E-mail：lijing@51job.com   
最近工作 [1 年8个月]
公　司：XX房地产开发有限公司
行　业：房地产开发
职　位：董事长秘书
最高学历
学　历：本科
专　业：文秘
学　校：华东师范大学
自我评价 
工作认真、思维缜密、待人诚恳，责任心强，吃苦耐劳；具备较强的英语口语水平和沟通能力；在校期间曾担学生会主席，有较强的组织协调能力，积极参加和组织各种校园活动，从而使自己的综合能力得到很大的提高；多年的实践工作中，更是培养了我相当的管理能力与优秀执行能力，喜欢具有创造性与挑战性的工作平台，一直为向目标迈进而勤耕不缀！
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 房地产开发
目标地点： 上海
期望月薪： 面议/月
目标职能： 董事长秘书
工作经验 
2010 /4—至今：XX房地产开发有限公司[ 1年8个月]
所属行业： 房地产开发 
总裁办 董事长秘书 
组织和陪同董事长出席各类商务接待与应酬活动，并记录和整理会议纪要；
负责董事长出差行程安排，会客事务，对外联络；
协助总裁办分发各类内部管理公告，通知，文档，辅助总裁办主任进行内部行政管理，人事安排，综合事务的处理；
协助策划，主持，执行各类公司文体，娱乐活动，文艺晚会，春节年会等活动。
---------------------------------------------------------------------
2009 /3—2010 /3：XX皮革制造有限公司 [ 1年]
所属行业： 服装/纺织/皮革 
人力资源部 人事助理 
负责员工的入职、离职流程；
考勤与各类假期的统计和跟踪；
建立并完善每个员工的人事档案，及其岗位的工作职责描述；
帮助协调人事方面的法务问题及公司其他法务问题；
员工福利活动的组织（包括生日会，年会）； 
其他行政事宜。
---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /2：XX房产交易中心 [ 8个月]
所属行业： 房地产开发 
人事行政 行政专员/助理 
负责各地分公司招聘工作：筛选简历、初试；
负责员工个人资料管理、签订劳动合同、办理入离职手续和人员异动管理工作；
社保和住房公积金的缴纳、变更、支取、报销、和答疑工作；
核算员工工资，每月按时上报总公司人力资源部；
配合佛山公司经理布置的其他工作。
教育经历 
2004 /9 --2008 /7  华东师范大学  文秘  本科  
证 书
2006 /12 大学英语六级
2005 /12 大学英语四级
语言能力 
英语（精通） 听说（精通），读写（精通） 
