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生日：1991.07.07
工作经验：4年
电话：1807140000              
邮箱：0000@qq.com
现居：北京海淀
政治面貌：党员
某某某    求职意向：行政主管
PERSONAL RESUME
教育背景  /  Education
2012.09 – 2016.06                  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、宏观经济专业课


工作经历  /  Experience
深圳市玖富超能金融服务有限公司                                                  2016.06 - 2023.12
企业行政主管
一、日常行政工作
1、贯彻公司领导指示，负责二级部门行政人员管理，做好上下级联络沟通工作；
2、制定、完善公司行政管理制度，监督各项制度执行情况；
3、负责企业文化，组织团建、下午茶、俱乐部等活动；
4、完成季度/年度行政费用分析、工作总结汇报；

二、分公司管理
1、全面负责分公司开业相关流程制度制定，输出各项操作标准，如职场选址、工商注册、资产采购，行政费用等；
2、全面负责分公司关闭业务，如职场退租、分公司注销、资产调拨等；
3、负责管理、培训全国各分公司行政人员；

三、工商政府项目
1、制定《证照/印章管理制度》，负责证照印章日常管理；
2、完成企业工商注册、变更、注销、年审等工作；
3、完成企业资质申请，如电信增值业务许可证、软件著作权、商标等；
4、完成国家高新技术企业入库及认定、多项政府补贴项目；
5、完成2家公司港澳商务签注备案；
6、接集团、公司CEO指示，协助集团完成ICP、文网文办理，公司收购等；


自我评价  /  Assessment
本人在公司任职期间独立负责俩家公司的行政工作，建设团队，工作认真负责、灵活执着。本人具备全面负责公司财务工作的经验与工作能力包括日常事务处理、账务处理、纳税管理、财务管理。性格开朗，积极认真。
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