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某某某     
求职意向：北京 / 上海 / 深圳地区 行政主管岗位   
P  E  R  S  O  N  A  L         R  E  S  U  M  E
现居：北京海淀
政治面貌：党员
电话：18000000000              
邮箱：0000@qq.com
生日：1991.07.07
工作经验：应届生
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： 
企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历   /  Experience
武汉陛尚汽车商贸有限公司 / 行政人事部                                              2017.05 - 至今
行政主管
1. 根据公司计划，负责制定本部门工作计划和部署，组织落实并做好部门工作总结。（如周、月、年度计划实施细则、工作汇报）
2. 负责制定、完善、监督及执行公司规章制度，建立行政管理制度体系；汇编公司的各项规章制度，敦促各部门落实行政管理制度。
3. 负责部门内部团队建设和员工培训，指导下属员工等管理工作，（如负责直接下属的绩效打分、报销单审核、出勤加班情况、工作安排等)；
4. 负责起草发布公司各种工作文件（如：红头文件、工作联系函、会议纪要等）。
5. 负责对会议、文件决定的事项进行催办、查办和落实；
6. 负责公司政府部门相关工作的对接，档案、印信管理工作（如工商行政政务中心申报等）；
7. 拓展公司周边酒店餐饮合作商，建立良好的合作关系；经办公司员工福利的方案拟定及发放工作；
8. 负责公司的后勤、行政事务等管理，（如合作商合同洽谈续签、办公用品采购及发放、员工宿舍、房屋租赁、员工餐、饮用水等）。


自我评价   /  Assessment
1. 本人性格开朗热情，有良好的人际关系和很强的适应能力。
2. 工作认真负责、踏实肯干，学历能力强、抗压能力强。
3. 求职倾向行政管理岗，熟悉行政各模块业务流程，精通工商业务，证照印章管理；
4. 对政府资助项目、政策分析有极大的兴趣，且乐于钻研；
5. 涉猎企业文化搭建，主导过多次团建、员工福利项目。有C1驾照
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