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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、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience

四川省金隆酒店管理有限公司 / 总经办                                              2018.09 - 2020.11
行政人事专员
1、8：30前签到上班，整理内务，监督打扫办公室卫生，
2、周一、三、五整理晨会需要的内容。8：50到小会议室参加晨会，做好会议记录。
3、会议结束后到总经理办公室，向总经理汇报工作落实情况及存在的问题，接受新的工作任务。
4、将总经理安排布置的工作任务向责任人进行传达。
5、上午下班前将晨会记录准备好，形成会议纪要后交总经理签字后呈报董事长办公室。
6、上午进行行政人事工作方面的执行，如人事招聘、档案整理等。
7、13：30分上班，进行办公室对上午工作的梳理。
8、处理办公室行政人事工作，了解员工集中反映的热点问题，新员工的培训监督工作，员工的摸底工作等等。

成都巧学堂教育咨询有限公司 / 财务部                                             2017.07 - 2017.09
暑期实习助理
1、独立计算核对各任课老师的课时提成，记录各位学生缴费，续费，退费，转费餐费情况并做统计
2、每月底独立制作并结算工资汇总表，定期核对银行与现金结存是否账实相符
3、定期检查校内存货库存与账面是否相符，协助人事部进行绩效考核，社保等事项的办理


自我评价  /  Assessment

本人有两年半大型国企行政管理工作经验，熟悉日常行政工作及企业行政管理体系的建构与运作。责任心强，执行力强，热爱互联网行业。性格沉稳踏实。
生日：1991.07.07
工作地点：武昌南湖
· 电话：1807140000              
· 邮箱：14@qq.com
· 现居：北京海淀
· 政治面貌：党员
某某某    求职意向：行政专员

PERSONAL RESUME
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