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现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：docer@qq.com
某某某 ”           
求职意向：行政经理
教育背景 / Education

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

宏信金服天津信息科技有限公司 / 人力资源部                                          2018.08 - 至今
行政经理
1. 流程制度建设：主导梳理17项行政条线三级管控流程及75项细化版三级管控流程，起草并监督落地“5111”，实现公司从0到1的行政管理过程。

2. 费用资产管理：统筹公司行政方向的费用管控，通过活动多样化及物品有效管控的方式减少物品采购的支出，鼓励全员参与，调动员工积极性，且节省部分预算，2018年度行政费用省下4.18W、2019年度行政费用节省3.2W。

3. 固定资产管理：统筹公司固定资产管理，梳理公司名下所有固定资产，定期更新资产台账，以行政作为资产管理负责人对固定资产从购入到退出使用全生命周期进行集约式管理。

4. 采购管理：包括但不仅限于对零食、办公设备、办公用品、名片等的物资采购，力争最低的成本为公司提供所需的物料和服务，19年底公司换租签约节省房租成本6.7W，较大程度上缓解了2020年房租压力。

5. 商务接待：协助总经理对外联络工作，组织政府、重要客户等来访及接待，配合总经理处理外部公共关系。台账，以行政作为资产管理负责人对固定资产从购入到退出使用全生命周期进行集约式管理。


自我评价 / Assessment

工作背景：2年互联网金融/能源行业央企行政管理经验， 曾从0搭建和落地企业行政管理制度，具备行政费用资产管理、采购管理、员工关怀/企业文化、会议管理、档案管理等行政全模块落地和优化能力。个人特质：亲和力强，服务导向实干型人员，以员工为中心，关注员工的个性化发展需求。

image1.jpeg




