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生日：1991.07.07
工作经验：4年
电话：1807140000              
邮箱：000@qq.com
现居：北京海淀
政治面貌：党员
点击二维码替换个人微信
基础信息
个人微信
联系方式
生日：
现居：
学历：
专业：
1995.06
北京海淀
大学本科
行政管理
电话：152-0000-0000
微信：12121212s
电子邮箱（个人）：121212cer@qq.com
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2012.09 – 2016.06                            
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、高级宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
深圳市博雅互联科技有限公司                          2018.03 - 至今
行政主管
1. 负责公司经营物料的管理，包括营业执照的办理与变更、申请资质证书、申请年审报告、公章及银行U盾的保存等；
2. 负责公司财务的基本管理，包括每月工资表的复核及工资发放、员工报销及发票管理、跟进财务的账务情况等；
3. 负责公司的行政服务，包括公司资产的采购及管理、业务合同的归档整理、安排面试及处理五险一金等问题，解决员工工作问题

嘉兴乐玩网络科技有限公司 / 人事行政部           2016.08 - 2018.05
人事行政
1. 行政部管理制度的撰写与修改
2. 公司固定资产的统计编制、办公用品的采发，整理，录入系统以及各部门临时需要物品的采办
3. 公司活动的组织和执行（生日会、外出团建活动、运动会）等 
4. 撰写领导通知，内容传达
5. 节假日礼品的选定以及公司几项长期福利的采办            
6. 办公环境维护及优化，前期公司所有员工的费用报销情况
7. 员工入离职手续，面试安排
8. 考勤管理，每月统计员工打卡情况（加班，请假，调休）等


自我评价  /  Assessment
本人有二年左右的工作经验，擅长行政策划类工作，应用文功底扎实，沟通成本低，尤以业务为导向跨部门多方协作见长。
某某某   求职意向：行政主管
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