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奖项荣誉
技能评价
组织
会务
演讲
写作
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2013.09 – 2017.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
上海纷趣网络科技有限公司                       2017.11 - 2020.06
人事行政
1、负责起草、下发、传达并执行实施公司规章管理制度等行政类文件等，配合CEO制定实施并合理规避法律风险的新规章管理条例，组织安排公司各大会议、做好会议记录、整理会议记要等；

2、根据总经理需求初步拟定并优化商业计划书、尽职调查报告等商业计划书（Word、PPT），妥善安排总经理的工作日程，协调各部门工作关系并协助总经理开展对外事务联络，确保总经理工作的顺畅和效率；

3、负责公司相关资质申报及办理：工商增资变更、工商年检、高新技术成果转化项目申报、高新技术企业申报、软件著作权、图像版权、实用新型专利及发明专利申请等；

4、负责政府财政性项目以及各大行业赛事项目申报：国际创新创业大赛项目申报（市级财政扶持项目），深圳市残疾人综合服务中心康复辅助器具项目征集、中国庆云县委宣传部AR八极拳项目招标等；

5、负责公司获奖荣誉、政府财政性赛事、出席行业峰会等公众号推文的编辑发布、推广及维护工作等；

6、其他对外公共关系处理：与投资公司、合作项目公司、外包公司等对接项目合同并沟通相关事宜，合同初审及部分修改，款项流程跟进；行业展会（2019世界VR产业大会）行程安排、布局搭建、与设计部门沟通需求并进行宣传手册、海报等物料的准备工作等。


自我评价  /  Assessment
近3年人事行政实操工作经验，后继兼任总经理助理。擅长行政管理、员工招聘、制度培训、员工关系处理、活动策划板块工作，以及薪酬、绩效制度的初步拟定及调整工作。熟练掌握Office办公软件，H5易企秀制作，部分AE视频剪辑及PS等，善于利用各种软件及方法完成工作。具有良好的学习、组织及团队协作能力，工作投入度高。
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