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	性别：女
	年龄：25

	电话：18399812999
	

	邮箱：sheree-ray@outlook.com




求职意向[image: 求职意向.png][image: module_title_split_icon.png]


	意向城市：珠海
	求职类型：全职
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2023.09-2025.06	山东外国语职业技术大学
应用俄语 | 本科

学习科目：高级俄语视听说 经贸俄语 俄语写作 俄语口笔译 跨境电商运营 等等
平均绩点4.18 ，全专业排名前三

2020.09-2023.06	青岛理工大学琴岛学院
商务英语 | 大专

学习科目：基础英语、英语翻译、市场营销、国际贸易与实务、国际金融、国际经济英语与报刊阅读、商务电报、英语经贸合同写作与笔译、口译等、平均绩点3.9，全专业排名第二，多次获得院级奖学金，优秀学生称号
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2023.06-2024.10	盘古元数字科技（广东横琴粤澳深度合作区）股份有限公司
行政管理

1、负责公司管理文件及行政文书的处理，做好收发文件、文书的编写、发放、登记、传递、催办、归档、立卷；对公司的图书借阅、登记进行管理。
2、负责公司证照、证书、文件、文书、合同、资料的档案管理工作，对各部门文件、文书、资料、信息的收集、归档等管理工作进行业务指导；
3、负责公司的企业文化建设与宣传工作，做好公司外部网站、内部刊物、宣传画册的编辑出版和更新，对外参展活动的宣传工作；
4、严守纪律、做好各项事务的保密工作，并执行上级交办的其他工作。
5、协助公司接待工作,电话/传真的接听/接收,文书等日常行政工作
2025.01-2025.06                        珠海傲美教育科技有限公司
商务助理
OAC-Together国际公益部
1、跨时区国际协调枢纽：安排国际会议与差旅，处理日常跨区域沟通，确保总部、海外办公室及项目团队间信息畅通。
2、捐赠方与伙伴关系维护支持：维护关键捐赠方/合作伙伴信息库，协助策划和执行关系维系活动及沟通（如感谢信、简报、礼品）。
3、国内信息同步策划运营：主动收集、整合国内相关政策、行业动态及项目进展信息；策划并执行内部信息同步机制（如分享会、在线平台更新），促进国内团队与国际项目的高效协同。
4、会议与活动执行支持：负责组织关键会议（议程、记录、跟进）及重要活动（捐赠方会议、项目发布、培训）的全流程后勤协调与落地执行。
5、核心文件与知识管理：起草/编辑基础商务文件（信函、报告摘要、PPT）；建立维护项目文件库与关键数据库，确保知识沉淀与高效检索。
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全国大学生英语六级证书，电子商务师证，普通话二甲，驾驶证
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[bookmark: _GoBack]1、具备扎实的专业知识和丰富的实践经验，能够迅速适应新环境，高效完成工作任务。善于分析问题，提出创新解决方案，具备良好的团队协作精神和沟通能力。
2、性格乐观开朗，积极向上，对待工作认真负责，拥有强大的责任心和执行力。具有较强的学习能力，能快速掌握新知识和技能，勇于面对挑战，不断超越自我。
3、拥有出色的组织协调能力和时间管理能力，能够合理安排工作优先级，确保任务按时高质量完成。善于自我驱动，主动寻求提升机会，具备良好的抗压能力和应变能力
4、拥有较强的创新思维和创造力，能够不断提出新颖的想法和观点，为企业带来新的发展机遇。具备良好的市场开拓能力，能够积极拓展业务领域，提升企业市场份额。
5、具备优秀的沟通技巧和客户服务意识，能够与不同层次的人员进行有效沟通，建立良好的合作关系。以客户需求为导向，致力于提供优质的服务和解决方案，提升客户满意度。
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