个 人 简 历
个人概况：
姓名:  王玉婷                     性别:女
年龄:  27                         籍贯:上海
学历:  大专                      毕业学校:上海商学院                  
专业:商务行政管理                 身高:162CM
电话:13918826368                  E-MAIL:39649209@qq.com
地址：上海市嘉定区南翔镇宝翔路560弄27号1504室  驾龄：4年
教育背景：
上海商学院法政系商务行政管理专业 
主修课程:秘书学概论,办公室管理,秘书写作,秘书英语,办公自动化, 公共关系学应用心理学 ,经济学,市场营销等
英语水平:
通过CET-4；具备流利地日常口语交流和商务英语沟通能力；
工作经历：
2013.5~2013.10 赴美国洛杉矶游学（学习语言）

2012.3~2013.5 在上海来寅铸造材料有限公司担任总经理助理
负责总经理日常一切事物

2007.3~ 2012.2  在上海欧区爱国际贸易有限公司（德国）担任销售经理助理
1.协助销售经理对客户进行维护和管理；
2.对销售合同及其他营销文档进行管理，归档工作；
3.全面负责国内和国际物流业务工作；
4.负责公司的每年国内外的广告和展会策划；
5.与公司其他部门沟通，做好协调工作；
6.熟练使用ERP软件进行销售管理工作。

2006.3~2007.3  
在美国迪斯尼旗下Mickey Mouse28品牌（即莫迪恺有限公司）上海代表处担任行政助理。
协助人事经理参与人事行政管理；如：招聘、培训、绩效管理、考勤等工作； 

计算机能力:
能熟练使用ERP软件；熟练运用Microsoft Office（WORD、EXCEL、PPT等）, 数据库进行资料整理以方便管理；能够较为熟练使用Photoshop进行图像处理；
证书及获奖经历:
上海市通用秘书岗位资格证书 / 高等学校英语应用能力A级证书
英语四级证书 / 计算机一级证书
第十届全国推(文艺)新人声乐通俗组上海赛区十佳歌手奖,全国优秀歌手奖，

曾经参加江苏卫视(非诚勿扰节目1~11期嘉宾），湖南卫视(我是大美人),旅游卫视（青椒与红椒）


个人简介:
个性真诚, 善于与他人沟通，亲和力较强；
有很强的责任心和服从意识,做事踏实仔细，受过多种团队精神培训；
五百强企业的工作背景，能够在日常工作熟练地运用英语交流沟通；

期望薪资：6500/月




