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现居：湖北武汉    
生日：1991.07.07
政治面貌：党员
工作年限：8年
求职意向：行政经理
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99999@qq.com
PERSONAL RESUME
--  您好，感谢您百忙中翻阅我的简历
管家型，善于内外协调，具有良好的职业素质，较强的责任心，一定的亲和力，具有较强的组织、协调、沟通和人才挖掘与甄选能力。熟悉国家，地区及企业关于合同管理，薪酬制度，用人机制，保险福利，待遇培训等方面的法律法规及政策。熟悉并精通人力资源管理各工作模块的流程及行政管理能力，具有较强的影响力和沟通协调能力，良好的学习能力和文案写作能力，熟练操作Word, Excel, PowerPoint, Outlook 等办公室计算机软件
湖北工业大学工程学院                             
主修课程：
管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，会计学，财务管理，公司理财，经济法，人力资源管理，市场营销等相关专业课程
  
  
  
  
北京鹿笙网络有限公司                             
1. 员工考勤管理，员工关系维护
2. 公司活动策划，预算落地执行跟进
3. 公司各项物资用品，采购定制，供应商甄选，管理
4. 公司日常预算，开支管理，办公用品盘点，做好登记存档，并对办公用品的领用、发放、出入库登记。以及办公用品和员工福利维护和采购。
5. 日常后勤保障工作：企业固定资产盘点管理、员工日常需求
6. 企业搬家，装修跟进 

深圳鹿笙科技有限公司                             
1. 每周下午茶：每周下午茶食品采购，主持
2. 生日会：每月生日会蛋糕、食品采购，物料采购，生日会主持
3. 2015年乔迁宴策划，预算管理，食品、物料采购，乔迁宴主持
4. 2015年年会策划，预算管理，年会物料礼品采购，酒店包车等工作，主持词编写，年会主持
5. 节日活动策划，2015年全年活动规划，预算管理，落地执行
2011.09-2015.07
行政管理/本科
2016.09-2023.12
行政经理
2015.09-2016.07
行政专员
教育背景
 
 
 
 
 

 
工作经历
  
  
  
  
  
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
自我评价
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