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职业技能

两年及以上综合行政管理工作经验，有员工餐厅管理经验或项目管理经验；熟练使用office等办公软件，和办公自动化设备；熟悉财务、税务相关法律法规、企业财务制度和流程；熟悉人力资源招聘、薪酬、绩效考核、培训等规定和流程；熟悉国家各项劳动人事法规政策，并能实际操作运用。

。
教育背景

2015年 - 2017年                             四川大学                    行政管理(本科）
主修课程：行政管理学、市政学、社会学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、行政法学、社会调查与统计、公共政策分析、国家公务员制度概论、行政公文与写作。
工作经验

2018.02-至今                              尚云科技有限公司                    行政专员
· 负责行政运营相关工作，包括公司员工餐厅管理、活动组织、日常接待等；
· 配合行政模块供应商开发、供应商考察、供应商资质的审核、供应商监督、履约考核工作组织与实施；
· 负责行政运营管理规范制定、工作执行，行政流程优化，行政服务质量管控及信息化建设；
· 负责行政运营物资采购、报销等工作；
· 负责相关行政工作各项数据登记，做好数据分析并提交分析报告；
· 完成领导交办任务。

2017.02-2017.11                         盛高网络有限公司                   行政专员
· 执行办公环境管理/维护、会议室管理、公务车调度、访客接待、信件/快递登记收发、行政档案管理、清洁耗材、话费/住房补贴、固资管理、证照办理、差旅票务预定等行政类日常事务；
· 协助公司工会类员工活动之组织与策划，丰富员工活动；
· 公司行政类规章制度执行追踪，保障制度 有效执行；
· 完成上级或公司领导交办之其余事务。

出生年月：199X.XX.XX              
联系电话：123-XXX-XXXX          
意向薪资：6k-8k                    






佰通 

具有较强的语言表达能力、人际交往能力、应变能力、沟通能力及解决问题的能力，有亲和力，较强的责任感与敬业精神、有团队协作精神，待人热忱；热情开朗，主观能动性强，责任心强，做事细致谨慎，执行能力强。
求职意向：行政专员
政治面貌：党员
电子邮箱：xxxxxxx@xx.com
现居住址：北京朝阳区
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