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职责：
· 负责公司的行政工作，保障顺利开展各项工作，确保公司的安全稳定，正常运作；
· 负责行政部的日常管理工作，合理分工和配置人员，建立和完善行政管理的各项规章制度；
· 执行公司的各项规章制度，有权对违章违纪人员的通报处理工作，维护好公司各项规章制度的权威；
· 负责公司行政事务和重大事务的处理工作，组织执行相关证照申请、年审、使用及保管监督工作。
职责：
· 协助上级领导管理行政后勤工作，做好领导的参谋和助手，履行协调和管理职能；
· 协助上级领导建立健全完善公司各项规章制度及流程，组织协调推动实施落地实施、检查监督；
· 协助上级领导组织员工开展各类文体活动及其他大型活动，丰富员工的业余文化生活；
· 负责各部门人事工作协调，协助各技术部门人员管理，及完成领导临时交办的其它事项。
本人性格开朗，积极向上，对工作有极大的兴趣和爱好，对工作认真负责，具有良好的业务能力和身体素质，性情温和，容易与他人相处，形成融洽的团队合作关系。同时本人积极进取，做事注意细节，注重工作效率，时间观念强，有上进心。
获得证书：行政经理职业资格证书                                              20XX.07-20XX.03
语言技能：中文（流利）、英语（流利）、韩语（流利）
专业技能：熟悉行政工作的管理流程，及公司行政管理体系与制度建设，熟练使用WPS办公软件
广州XXX贸易有限公司                                                       20XX.03-20XX.07                         
总经理助理（行政部门）
广州XXX科技有限公司                                                       20XX.08-20XX.07                         
行政经理
中国XXX大学                                                               20XX.09-20XX.06                         
行政管理 - 学士学位
自我评价
技能证书
工作经历
教育背景
年龄：28岁                        电 话：130-1300-0000
学历：行政管理学士学位             邮 箱：docer@qq.com
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