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本人概况


姓名：       性别：�民族：       政治面目：�学历：       专业：�电话：       手机：�地址： �HYPERLINK "http://www.jianli-sky.com/jianlimubanxiazai/" �http://www.jianli-sky.com/�


邮编：325600





�　　Email Address： 12345678@sohu.com 呼机：66881122-1234





2004.9---至今  XX公司�市场助理�拟订市场调查方案，提供市场预测，完成调查报告/拟订广告计划，编辑广告文字与图片并实施/组织展览、促销会议/与政府部门沟通和联络，疏通关节/其他行政事务。





    我先后在国内外企业从事多年行政助理工作，积累了丰富的工作经验，对于行政工作有深刻的理解。我本人工作踏实，认真，具备市场分析能力及销售经验，并且极富工作和团队精神，我性格开朗，乐于与人沟通，因此结交了许多朋友，具有良好的适应性和熟练的沟通技巧，能够协助主管人员出色地完成各项工作。





个人简介











2002.10---2004.7  XX公司�行政助理�汇总销售数据，完成销售报表/协调公司与北方各区分销商关系/与政府主管部门疏通关节，解决问题/库房管理。





2001.7---2002.9  XX公司�行政助理�协调进口食品的销售及其服务部门的协同运作/与政府部门沟通联络，疏通关节/负责进口食品的报关和检疫工作/开展新产品的市场调查/其他行政事务。








