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联系号码：16888008800
学历：本科
电子邮箱：1236@168.com
技能特长（skills）
所获证书：人力资源三级证书； 教师资格证；司法证书；国家英语六级证书 。
办公技能：熟练使用PPT、WORD、EXCEL等办公软件。


自我评价（Self-evaluation）
本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚，对新鲜事物的按受能力强，能吃苦耐劳思想活跃敏捷做事镇密。有很强的专业基础知识工作认真负责，主动承担任，积极与周围工作同事建立良好的工作关系，并具有一定的资源协调能力。与同事，其它部门各极配合，有较强的组织能力、实际动手能力和团体协作精神，能迅速的适应各种环境。


教育背景（Educational background）
20xx.9-20xx.7                       某某儿设计大学                     	行政管理
主修课程：管理学、社会学、经济学、秘书学、地方政府学、大学英语、中西方政治思想史、社会调查与方案、行政管理学、逻辑学。
工作经历（Word experience）
20xx.8-20xx. 4                   xx科技有限公司                        行政主管
1． 完成公司行政线管理规划，协调各部门关系，积极配合做好内部管理工作;
2． 统筹管理公司办公环境、固定资产、工商管理、公共关系管理、后勤管理等;
3． 编制及制定公司行政办公管理制度。主持公司年会等相关工作;
4． 负责公司员工活动的策划与组织等工作，能独立完成各类相关活动;

20xx.8-20xx. 4                   xx科技有限公司                        行政专员
1. 负责固定资产管理，如资产盘点、数据统计及备案;
2. 负责办公环境的维护及检查，如垃圾分类、日常清洁、保洁员考勤监督等;
3.负责办公楼的日常绿植保养及优化;
4. 负责保洁用品的采购、出/入库数据汇总、领用记录更新、使用数据分析及成本控制等;
5. 停车位管理，如固定车位季度抽签，临时车位申请，车位转让等.


某某某       
求职意向∶ 行政主管   
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