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求职意向：行政主管
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2013.09 – 2017.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程：人力资源管理，管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，经济法等专业课程


工作经历  /  Experience
发花花（北京）科技有限公司 / 行政人事部         2017.04 - 2023.12
行政主管
1. 制度管理：制度执行、维护完善。
2. 费用把控：将行政费用进行数字化统计，依托数据分析，综合对比常态化支出规律，分析周、月、季、半年、年度行政成本预算。制定公司固定行政费用月度标准，有效管控行政各项费用，降低行政运行成本。
3. 资产管理：维护固定资产台账，定期盘点，报废处理，做到账实相符；低值易耗品建立数据库和供应商通讯录，通过数据分析查看周、月、季、半年、年度消耗合理化。
4. 印章与证照管理：严格执行印章与证照使用流程，做好印章与证照保管；ICP年检、商标更新等。
5. 会议管理：会议准备、开展、善后、以及会议议后工作进度跟进。
6. 安全管理：消防安全管理；防火安全管理；水电网安全管理；进出人员安全管理等。
7. 活动组织：组织公司内部各项定期或不定期集体活动；组织办公楼定期节日礼品。
8. 档案管理：公司档案分类、编号归档管理；借阅、归还管理。
9. 其他行政事务：员工考勤；物业对接；办公楼共享办公区域租赁；公司办公环境监督与管理；办公设备维修、报废处理；室内绿植、室外绿植管理；供应商管理。


荣誉奖励  /  Certificate
专业技能证书：WPS年度最佳设计师，创业计划移动专项赛银奖
通用技能证书：英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


自我评价  /  Assessment
3年工作经验，2年行政管理经验，最近工作属于教培行业，从入职开始，参与6所新校区筹建开业等工作，目前已经正常运营。同时办理公司各项证照，对接政府部门；内部进行制度制定及管理；印章及证照的管理：合同重新分类，制定存放标准；资产进行清点，完善库存管理，控制成本。
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