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PERSONAL RESUME
教育背景  /  Education
2010.09 – 2014.06                     湖北工业大学工程技术学院管理系          财务管理专业 / 本科
主修课程： 
基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
[bookmark: _Hlk44343482]鸿儒茶文化有限公司 / 行政                                                       2017.06 - 2020.05
行政主管
1. 负责茶院固定资产管理，物品物资的出入库整理，每月的盘点统计等工作；
2. 负责基础人事工作，推动和执行招聘、甄选、面试、录用、配置等相关工作招聘实施；
3. 负责员工日常考勤管理工作以及公司日常文件处理；
4. 负责月度、年度相关数据的统计/汇总/分析，负责茶院活动统筹。

[bookmark: _Hlk44343506]北京迈德天地教育科技有限公司 / 行政部                                           2014.01 – 2017.05
行政主管
1. 负责行政部门的组建，人员培养，保洁招聘。负责公司行政规则制度的指定与落实
2. 工商代办，改善办公区环境，促进客户满意度，提升业绩
3. 负责行政物资采购及出入库登记管理、固定资产及易耗品的盘点及维护。
4. 配合上级做好行政人事方面的工作；加强对各项工作的督促和检查。


项目经历  /  Project           
1. 鸿儒茶文化有限公司 -- 行政规章制度体系搭建
2. 北京迈德天地教育科技有限公司 – 行政规章制度体系搭建，进销存仓库管理系统搭建


自我评价  /  Assessment
1.吃苦耐劳，适应力强，勤奋好学，工作认真负责，原则性较强。 
2.热情开朗，待人友好，具有亲和力，善于沟通，有良好人际关系。 
3.诚实谦虚,爱好广泛，积极进取，勇于迎接新挑战。 
4.思想端正，在校团结友爱，相互帮助。
某某某     求职意向：行政主管
现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：00000@qq.com
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