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求职意向：行政专员





教育背景   /  Education
2013.09 – 2017.06               湖北工业大学工程技术学院管理系          行政管理专业 / 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、税务会计筹划、宏观经济等专业课


工作经历   /  Experience
日邮汽车物流（中国）有限公司上海分公司 / 行政                             2019.11 - 2020.05
行政专员
1. 维护与优化公司行政管理体系，参与制定行政管理目标、规章制度、流程和预算等；
2. 统筹管控总部和各地的行政资源，如车辆、公寓住房、文具、劳防用品、日用品等；
3. 管理和盘点固定资产，做好成本分析和控制，确保资源使用的合理性和规范性等；
4. 建立并优化供应商管理标准，并依据该标准对供应商进行管理，如供应商目录优化、评分等；
5. 依据公司采购管理程序，参与采购项目的招标、谈判、签约，以及后续合同的更新等；
6. 参与组织策划公司的大型活动，如公司年会、公司旅游和员工运动会等；
7. 负责办公场所的整体规划、建设与优化，如绿化管理、保洁监督、通风改造和装修搬迁等；
8. 负责公司档案资料的建档管理，编撰和翻译相关公文，如对外函件、内部通知、宣传册、BCP等；
9. 负责外包团队的管理，如保洁、司机、保安等，对其工作进行指导、监督和考核等

艾默生贸易（上海）有限公司 / 行政部                                       2017.09 - 2019.11
行政
1. 曾代理行政副经理工作一年多，负责总部办公室日常运营，协助行政经理完成支出项目的预决算；
2. 负责行政资源的采购和管理，如文具、酒店、车辆租赁、办公场地租赁、翻译服务、咨询服务等；
3. 独立组织员工文体活动，如公司旅游、Family Day、
4. 协助人事部门组织员工大会，负责新员工入职培训，以及离职手续的办理等。
5. 负责对接园区物业，及时支付相关费用并传递相应的通知，组织年度消防演习等。


自我评价   /  Assessment
本人具备2年行政管理经验，熟悉数据分析及PPT报告制作，为经营策略提供数据支撑与建议，擅长与横向部门协作沟通，具有良好的文字表达能力。
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