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教育背景
  
2015.09-2019.07                      湖北工业大学工程学院            财务管理 / 本科
  
  
工作经历
  
2019.07-2020.06                      北京某某网络有限公司            行政部门 / 专员
工作描述：
一、商务接待、会议服务： 
1. 负责公司各级别客户接待工作。完成过省、市政府及国家领导人来访接待活动；独立完成每届“软交会”、“达沃斯”东软行接待活动。 
2. 负责公司内部外部会议对应。以优质、专业的商务礼仪技能使客户充分体验本公司的工作、生活氛围，为合作打下良好基础。 

二、会议室管理： 
1. 负责公司园区内会议室资源管理及设备的维修维护、巡检、采购及维保供应商的管理。 

三、数据中心： 
1. 负责全公司6000多人，每月百万的各项行政费用分摊。起草、编写费用控制报告。 

四、其他： 
1. 公司行政投诉意见管理、部门沟通管理。 
2. 拟定、传达各类行政通知；协助组织公司各种大型活动。

  
自我评价
   
1. 为人正直、诚信，言行一致，坦诚待人；具很强职业道德，严守公司机密；
2. 吃苦耐劳，有很强的敬业精神。执行力强、抗压性强、有团队协作精神、能适应不同的环境；
3. 自动自发，主动承担，在工作中主动展示自己的才智；面对问题善于正面思考，积极寻找解决问题的方法；严谨的工作作风和积极的学习态度、扎实的基础知识；
4. 有很强的规划能力、组织能力；做事认认真真、踏踏实实 ；
5. 积极进取，不断挑战自我、挑战极限；持续改善，不断创新，向标杆学习，好中求好。
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