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2014.09 – 2018.06                  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、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历   /  Experience
成都艾美互娱科技有限公司 / 总经办                                                  2019.02 - 至今
总经理助理兼任行政人事主管
1. 负责总经理安排的业务项目：例抖音，游戏、新零售等项目从0到1的搭建与实际落地     
2. 协助总经理安排会议，并做会议记录，会后根据总经理要求，就议题及时跟进各部门工作情况
3. 跟随总经理商务接待及出差，涉及宿食会议等安排
4. 传达执行总经理指示，跟进各部门工作进度并汇报 ，协助对公司各职能部门进行管理，协调各部门关系     
行政部分：
1. 办公室行政事务统筹安排（大到办公室选址小到后勤安排）
2. 督促行政事务的执行，筛选并管理行政供应商，降低行政成本
3. 办公环境规划日常维护（如：物料、固资、前台、保洁、绿植）
4. 定期组织公司团建，年会等活动
5. 起草文件制度，负责各项制度、通知（节假日放假、考勤管理制度、新人入职offer等）

上海盈和科技有限责任公司                                                       2018.03 - 2018.11
总经理助理
1. 负责协助事业部总经理管辖各区域总，协调各营业部经理开展工作
2. 处理总经理邮件，以及出差计划及后期报销全流程，统计每个时段销售数据以作对比
3. 负责每周会议主持、记录收集，负责公司各类制度的起草落地监督和执行


自我评价   /  Assessment
有近2年总助经验，是老板身边小能手，因疫情影响公司重组领导建议提前做打算，希望获得贵公司面试机会！同时有工商税务、总助、行政人事、新媒体运营经验。学习能力强，目前在自学文案写作、摄影及ps、pr等，做事有责任心，细致有耐心沉稳踏实。
PERSONAL 
RESUME

某某某  ”           
求职意向：行政经理
现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：00000@qq.com
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