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PERSONAL RESUME

生日：1991.07.07
+86 152 0000 0000  
12125612@qq.com
教育背景
  
2011.09-2015.07                     湖北工业大学工程学院                行政管理/本科
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，企业战略管理等相关专业课程
  
  
工作经历
  
2016.09-2023.07                     北京鹿笙网络有限公司                  行政经理
工作描述：
1、 配合完成杭州办公场所的选址，后期一人对接所有的装修事宜（物业的对接、装修手续的办理、消防改造、空调改造、网络安装、办公家具的采购等）；
2、 杭州分公司的工商注册管理、高新技术企业的申报、金融科技沙盒企业的申报等；
3、 疫情期间迅速响应政府号召，有序安排复工，防范用工风险。
4、 其他日常行政事务管理，办公资产管理、行政费用预算和控制审核。 

 2015.09-2016.07                    深圳鹿笙科技有限公司                   行政经理
工作描述：
1. 全面负责行政工作，包括办公环境、日常行政、职场装修、档案管理、月、年度费用分析、外联及政府关系、印鉴管理、会务接待、后勤保障、行政信息平台建设；
2. 创立人才梯队建设方案，组织进行人员盘点，完成晋升通道的设计及人才继 任计划；
3. 管理培训与开发工作，开发企业文化、职业人等课程，完成企业文化的建设， 提升公司雇主品牌形象；
4. 主导公司制度、各项流程、考勤、合同合规及流程设计，加强与员工沟通，创建和谐劳动关系，实现全年无劳动仲裁的目标。

  
自我评价
   
本人性格外向，真诚热情，礼貌谦逊，喜欢并善于与人交际，乐于帮助别人。在学习方面，喜欢接触新鲜事物和知识，善于思考，学习能力强；喜好读书，，能熟练进行英语阅读。在工作方面，本人具备自觉主动学习意识，具有良好的逻辑思维能力和创新能力。具备耐心、细致的工作作风，为人热情，办事态度上进积极，踏实，稳定。
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求职意向：行政经理
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