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教育背景  /  Education
2010.09 – 2014.06             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：基础会计学、财务会计、管理学、高级财务、审计学、税法、税务会计、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
北京宽吉英详投资管理有限公司                                                2018.05 - 至今
人事行政经理
1. 组织制定部门工作发展规划、计划与预算方案；组织制定管理规章制度、检查制度的贯彻执行； 
2. 组织、协调公司年会、员工活动、市场类活动及各类会议整理记录工作，负责外联工作； 
3. 起草及归档公司相关文件；搜集、整理公司内、外部重要信息，及时组织编写公司大事记； 
4. 采购办公室日常用品，员工节日福利的采办、发放。管理公司重要资质证件； 
5. 负责公司合理避税和政策减免办理事宜。 
6. 负责公司资质申报，双软企业认定、高新企业认定、国家创新基金申报等。

国汇财富投资管理(大连)股份有限公司 / 人力资源部                         2014.05 - 2018.05
人事行政主管
1. 制定行政预算，合理进行成本控制，负责行政制度监督与执行，工作流程优化
2. 负责办公设备、办公用品及固定资产的采购及管理工作
3. 公司文件起草、印发、归档及执照等资质管理，协调公司各类会议活动
4. 负责员工考勤工作，日常行政费用报销，现金日记帐统计
5. 负责办公用品、固定资产的领用、分发及盘点工作
6. 负责公司文件、通知印发工作及会议纪要整理，负责企业执照年检、工商年报工作


自我评价  /  Assessment
近6年行政管理方面的工作,积累了丰富的行政工作经验,有着很强的沟通和活动组织能力,对行政工作有自己独特的理解,喜欢接受挑战,在工作中富有创新精神,可以为团队带来新的活力。
现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：0000@qq.com
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