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PERSONAL RESUME
某某某
技能证书
生日：1991.07.07
现居：北京海淀
电话：1807140000              
邮箱：0000@qq.com
通用技能证书：  
英语四级证书、普通话二级甲等证、机动车驾驶证

专业技能证书：  
Adobe认证设计师资质，WPS年度最佳设计师

活动荣誉奖励：  
湖北省创青春创业计划移动专项赛银奖
可使用作品集链接码
或者替换个人微信码
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2014.09 – 2018.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理等专业课


工作经历  /  Experience
乐推（上海）文化传播有限公司 / 行政部               2018.05 - 至今
行政主管
1. 建立、健全、监督执行各项行政制度、负责行政部的日常管理工作，督促各项行政工作的落实 
2. 负责公司的行政采购及相关费用管控 
3. 负责公司的办公环境管理，创造良好的办公环境 
4. 组织与开展公司员工生日会、年会、周年庆等活动安排 
5. 负责为公司各部门提供后勤保障支持（差旅、零食、饮料、订餐等） 
6. 负责公司扩租装修事宜、外地分公司行政工作指导与安排

上海游竞网络科技有限公司 / 行政人事部           2018.04 - 2018.12
行政
1. 对固定资产进行例行盘点和统计，并与相关部门进行对接
2. 对低值易耗品、日常办公用品以及桶装水、贩卖机等相关物品进行采购和库存管理
3. 协助人事经理进行招聘以及电话预约面试时间、接待面试人员并与相关部门主管一同对面试者进行初试
4. 办理新员工入、离职相关事宜、劳动合同和保密协议的签订、员工福利的发放、OA系统相关物品审批和记录等


自我评价  /  Assessment
拥有很好的团队合作精神，有很强的执行能力，对于工作富有热情，有很好的文档整合能力，善于倾听，个性开朗，热爱运动，在大学期间积极参加各类活动。具有较高的理论知识和较强的专业技能及吃苦耐劳的精神，能够较好的完成领导交给的各项任务。
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