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工作经历
2018.09 - 至今                 准者体育                     行政主管
工作内容：
1、根据公司需求，制定优化公司的行政制度、流程和表单，并宣导、跟踪、监督和贯彻落实；
2、负责公司6S管理，发现问题及时反馈、改进并跟踪落地；
3、负责公司固定资产、办公用品、易耗品、固定资产的新增、调拨、报废处理及登记，合理的整合公司各项资源做好资产管控工作；
4、负责各项行政采购工作管理，定期询价，维护供应商合作关系并及时做好费用报销、台账等工作；
5、负责车辆日常出车安排、合理安排驾驶员工作并检查车辆卫生、用车登记；负责油卡充值、报销及违章处理；
6、会务管理：负责协调安排公司各会议场地的预定及布置（现场装饰、设备、摆放名牌、水果、点心购买等）；
7、领导安排的其他工作事项。

2016.09 - 2018.08              信仰家纺门店                行政主管
工作内容：
1、 根据公司需求，制定优化公司的行政制度、流程和表单，并宣导、跟踪、监督和贯彻落实；
2、负责公司6S管理，发现问题及时反馈、改进并跟踪落地；
3、负责公司固定资产、办公用品、易耗品、固定资产的新增、调拨、报废处理及登记，合理的整合公司各项资源做好资产管控工作；
4、负责各项行政采购工作管理，定期询价，维护供应商合作关系并及时做好费用报销、台账等工作；
5、负责车辆日常出车安排、合理安排驾驶员工作并检查车辆卫生、用车登记；负责油卡充值、报销及违章处理；
6、会务管理：负责协调安排公司各会议场地的预定及布置（现场装饰、设备、摆放名牌、水果、点心购买等）；

2018.09 - 至今                 海口文化                     行政主管
工作内容：
1、根据公司需求，制定优化公司的行政制度、流程和表单，并宣导、跟踪、监督和贯彻落实；
2、负责公司6S管理，发现问题及时反馈、改进并跟踪落地；
3、负责公司固定资产、办公用品、易耗品、固定资产的新增、调拨、报废处理及登记，合理的整合公司各项资源做好资产管控工作；
4、负责各项行政采购工作管理，定期询价，维护供应商合作关系并及时做好费用报销、台账等工作；
5、负责车辆日常出车安排、合理安排驾驶员工作并检查车辆卫生、用车登记；负责油卡充值、报销及违章处理。



 
某某某
行政主管
2013.09 - 2016.06            兰州经济职业学院            工商企业管理专业/大专
在校成绩优异
两次获得校一等奖
获得英语六级证书
计算机二级证书
积极参加各种社会和校园实践活动


   
教育经历
籍贯：杭州
现居：杭州
出生年月：1994.06
政治面貌：中共党员
185-0000-0000
66666666@163.com
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