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PERSONAL RESUME
Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                       2009.09 – 2013.06                         
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


Experience
武汉映山居网络科技有限公司                           2013.09 – 2023.12                   
行政经理 
1. 合同管理、印章证照管理：对公司整体对外合同与法律文书的原件管理与印章证照实体的保管工作。按照审批权限进行相应的审核。完善合同与印章的内部控制流程，制定合同与印章管理人员的隔离与交叉复核制度；
2. 采购管理：按照相应的制度与管控权限，对各部门涉及业务上的采购流程及行政采购流程，依照金额与性质重要性程度，进行相应的管理；
3. 工商事务管理：公司及下属子公司工商信息年报等维护；以公司实际业务模式需要，开设、变更相应公司股权、减资、法定代表人及高管变更，公司章程及股东会决议的备案。
4. 资产管理：建设以轻资产为导向的公司整体资产管理思路，指导下属完成固定资产日常管理登记，并探索以租代购+运营维护的资产管理方式，平衡资产购置与租赁中的现金流与资金成本。

Certificate
专业技能证书：  Adobe认证设计师资质，湖北省创青春创业计划移动专项赛银奖
活动荣誉奖励：  WPS年度优秀设计师
通用技能证书：  CET4 英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


Assessment
1. 积极乐观，善于学习，富有挑战困难的精神。
2. 工作认真，善于思考，善于优化工作流程，富有创新精神。
3. 组织纪律性强，讲法律，讲政治，讲原则。
教育背景
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求职意向：行政经理
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