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求职意向：行政经理
+86 152 0000 0000  
00000000@qq.com

生日：1991.07.07
现居：湖北 · 武汉    






教育背景
  
2011.09-2015.07                        湖北工业大学工程学院                     财务管理/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
  
2015.09-2023.12                         北京晓恩网络有限公司                        行政经理
工作描述：
1. 员工活动：每月2-3次福利活动,包括不仅限于甜品试吃,免费按摩,理发,美甲等；
2. 节日活动：节日活动的策划组织, 如圣诞节、情人节、生日会、双十一等；
3.  公司福利：全员电影院免费观影影院对接、公司周边餐厅的优惠折扣洽谈等；
4.  企业内宣：公司活动宣传文案编写、温馨小提示制作、行政邮件等；
5.  早 晚 餐：每天早晚餐的预算种类把控，餐厅上新已经卫生把控等；
6.  零食饮料：员工每层零食饮料采购，每次采购零食品种都要不同，共20多种；
7.  员工差旅：公司差旅管理员、完成与携程的对接并负责解决员工差旅问题；
8.  办公用品：负责北区办公用品的采购、发放以及供应商管理工作；
9.  名片管理：负责同事名片申请受理、印刷、发放以及供应商管理工作；

 
荣誉证书
   
技能类：大学英语六级证书，普通话二甲资格证，计算机MS二级证书 
荣誉类：获得大学三等奖学金、大三入党、获得年度优秀党员干部
  
  
自我评价
   
有很强的学习能力强，对工作有耐心，并有规划性；懂设计，可完成小型设计；可以处理各种突发的员工服务需求。懂得与供应商保持良好关系；强烈的工作责任心和敬业精神，擅长与人交往，具有良好的内部及外部沟通及组织协调能力，承压能力强；有良好的思想品德和职业素质，并有良好的团队协作和敬业精神；能熟练操作office、excel等办公软件。超强的协调和把控能力。
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