高级秘书/总经理助理个人简历范文

姓 名： wps.cn
性 别： 女
出生日期： 1984-10-18 
国 籍： 中国
民 族： 汉族
身 高： 160CM 
教育程度： 本科
毕业时间： 2006年6月
户 籍： 湖南岳阳
现居住地： 广东广州

求职意向
现从事行业： 生产、制造、加工
现从事职业： 高级秘书
现职位级别： 中级职位(两年以上工作经验)
工作年限： 5年以上
期望工作性质： 全职
期望工作地区： 广东广州、广东深圳
期望从事行业： 生产、制造、加工
期望从事职业： 高级秘书
到岗时间： 1个月内

自我评价 
１．属于和平型性格带一点完美型，对工作是认真与负责的，做事让老板绝对放心，超质量的完成属于自己的职能！能很好地自我管理，成熟心态，有修养，做事有条理性，稳重，踏实，细心，热心，耐心，上进心，积极主动，品质意识强，乐于与他人沟通。
２．空闲时看书，听音乐，运动，交朋友等。
３．为人正直，且良好的职业道德操守及团队精神。
４．注重个人的成长，与成功人士为伍，物以类聚，人以群分，使我的工作能力和学习力不断地加强！我喜欢让自己进步。

职业目标
5年来，使我在工作中总结出一点：只要用心，认真，善于学习，没有做不好的事，更没有不会做的事！对总经理助理的工作，充满了期待与信心！但一切言语只是表面上的，我喜欢在行动中证明自己！希望给我提供一个机会！最后，若能有幸成为贵司一员，本人定能尽职尽责长期为贵公司的辉煌明天添砖加瓦！

教育背景
学校名称： 湘南学院 ( 2003年9月 - 2006年6月 )
专业名称： 计算机科学技术教育专业 学历： 大专
所 在 地： 湖南省 证书：
专业描述： 所学计算机科学与技术教育专业属于师范类，包括计算机的语言、软件和硬件知识，教育类知识。具有教师资格证。


学校名称： 湖南师范大学 ( 2003年9月 - 2007年6月 )
专业名称： 汉语言文学 学历： 本科
所 在 地： 湖南 证书：
专业描述： 所学古代，现代，近代，当代的文学，包含了语法及汉语言的整套系统理论。

工作经验
公司名称： 广州市金莱照明科技有限公司 ( 2008年2月 - 2011年4月 )
所属行业： 生产、制造、加工 公司性质： 私营．民营企业
公司规模： 50～200人 工作地点： 广州市白云区民营科技园
职位名称： 总经理助理
工作描述： 经营电子照明,主要是LED产品,大多销售到国外，如欧美非等地区。
本人在金莱照明任职经过了几个职位如下：
工作职责和业绩：
第一阶段：仓管员
第二阶段：统计员
第三阶段：从IPQC到 FQC至IQC
第四阶段：PMC
第五阶段：采购
第六阶段：总经理助理
1.协助总经理制定公司发展战略规划、经营计划，从而更好地执行年度经营目标；
2.协助总经理把公司管理实行制度化、规范化，有一个良好机制来实现公司的战略目标；
3.对员工思想进行塑造,带动中级管理层听余世维讲座(职业化的养成与塑造, 如何塑造管理者的性格魅力, 中层危机,有效的沟通）,公司绩效考核管理得到了提升；
4.总经理会议的记录及整理，任务跟进表的及时跟进，信息报送，向总经理汇报周工作；
5.负责协助总经理处理公司日常事务，发现问题，及时上报，做好参谋，协助总经理解决问题；
6.文秘工作，档案管理，公章管理，计划开支的预算管理；
7.协调好上下级，部门间的工作；
8.依据生产日报表，汇报每日订单的生产动态情况；
9.协助ISO-9000的推行及相关程序文件的落地；
10.在总经理缺席时，受托代行总经理职务；
11.协调外部关系（重要客户，供应商等）；
12.完成总经理临时交办事项。

公司名称： 岳阳市经贸学校 ( 2006年9月 - 2007年12月 )
所属行业： 教育、培训、科研院所 公司性质： 私营．民营企业
公司规模： 500～1000人 工作地点： 岳阳市
职位名称： 教师
工作描述： 中学的电脑和英语老师，此期间担任过班主任。
教计算机应用软件，如：办公软件Microsoft Office Word / Excel / PowerPoint，Atuocad，Flash，Coreldraw，Photoshop，会办公、绘图、排版，网页，多媒体教学，平面设计等。有3个月时间还担任了英语教学（由于一位英语老师有事请假）。让我更好地成长为一个“对他人有素养，对工作有责任心”的人，得到了学校领导好评。

语言能力
语种名称 掌握程度
英语 良好

职业技能
1. 能使用五笔方法快速打字，熟练的计算机软件使用和硬件安装能力。
2.在学校教书一年半的时间里，担任班主任，有一定领导能力和组织能力，且具备教师资格证，教计算机应用软件，如：Microsoft Office Word / Excel / PowerPoint，atuocad，flash，coreldraw，photoshop，会办公、绘图、排版，网页，多媒体教学，平面设计等。在大学期间，担任班干部，利用课余时间做过多次家教，拥有教育学，心理学方面知识；
3. 通过自学湖南师范大学本科的《汉语言文学》专业，具备了一定的文学功底，这个过程锻炼了自学能力及坚强毅力。本身拥有文科和理科知识，注重理论与实践结合，已具备了相当的实践操作能力，可独立开展工作。
4. 在金莱照明公司三年多的LED从业，熟悉了整个工厂生产流程及工艺，积累了管理经验，沟通能力、执行能力强，具备了综合能力，得益于负责过公司的全面管理工作（包括仓库，统计，品管，生产，采购，ＰＭＣ，总经理助理，合同，物流，招聘等），参加过ETL认证工作.我的工作表现得到了同事和领导认可，这要感谢金莱给了我很多机会。
5. 在日常工作中，遵守四个原则：一精，二细，三准，四助；从而一丝不苟地完成领导交给我的任务。
6. 在学习工作中认真刻苦，有强耐力；且接受能力强，能以较短的时间融入新环境工作！

