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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            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
中梁集团 / 行政部                                                               2019.11 - 2023.04
行政经理
主导完成行政管理体系搭建，办公室搬迁，公司2019年年会的统筹，办公物资采购，日常办公管理等工作。
1. 行政管理体系搭建: 根据集团发展战略，从建立行政管理体系，梳理工作流程，制定行政工作各环节的标准和流程制度。
2. 办公室装修及搬迁: 根据集团对办公场所的要求，完成选址、装修、搬迁工作。
3. 费用控制：复核各部门行政费用报销，对各部门使用异常费用科目进行预警及控制。
4. 商务接待：协同组织重要来宾接待及相关外联工作，制定行程安排、协调会场布置、品牌对接。
5. 办公物资采购: 负责集团行政物资的采购和分发，对相应供应商进行日常管理。
6. 日常办公管理: 负责对集团、项目公司行政标准执行情况进行监督；负责固定资产日常管理工作；负责办公区设备设施日常管理工作。

惠生集团 / 综合管理部                                                           2014.06 - 2019.11
行政经理
1. 工商注册相关: 全权负责新公司营业执照、资质证书、安全生产许可证管理、维护、变更等工作。
2. 办公室搬迁: 根据集团对新办公室要求，完成办公地选址、装修、搬迁工作。
3. 行政管理制度制定: 负责公司行政管理体系优化，在实际工作中总结经验不断完善修订行政管理制度，梳理工作流程，并监督评估其执行落实情况。
4. 接待活动组织: 负责集团来访人员接待工作，制定接待标准和流程。
5. 办公物资采购: 根据公司需求制定相关采购计划并执行；负责办公物品采购与发放，并对供应商进行管理。
6. 日常办公管理相关工作: 负责集团会议组织筹备及相关纪要编写、档案管理、礼品管理、固定资产管理、办公区日常管理（包括但不限于保洁、保安、绿植、设备设施）等工作。


自我评价  /  Assessment
6年大型互联网和集团公司行政管理工作经验，熟悉行政工作流程；行政管理能力: 具备0-1筹办新公司和搭建行政管理体系的能力；活动组织能力: 统筹过大型活动，擅长协调沟通、解决突发问题；综合素质: 工作认真严谨，做事计划性强，拥有很强的执行力和学习能力。
生日：1991.07.07
意向地区：武汉市
· 电话：1807140000              
· 邮箱：Xg@qq.com
· 现居：北京海淀
· 政治面貌：党员
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