[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1]1995.06
北京海淀
大学本科
行政管理
教育背景   
  
湖北工业大学 / 行政管理 / 本科                 2012.09-2016.07                              
  
    
工作经历  
  
北京鹿笙网络有限公司                           2018.09-2023.07                              
行政经理
1. 负责公司人员的招聘及一系列过程，发布招聘信息，预约求职者，面试等等；
2. 负责制定、落实公司制定的相关政策，促进公司整体流程不断优化；
3. 整理、归纳并保管公司文档资料，负责公司培训及体系工作。 

北京鹿笙网络学校                               2017.09-2018.07                              
行政主任
1. 根据学校目标和工作需要，编制人力资源年度工作计划、人工成本、培训费用等；
2. 负责建立和健全行政、劳资、考核、聘任、晋升、奖惩等各项规章制度；
3. 建立学校的招聘管理体系，有效控制员工流动率；
4. 建立健全公司所有部门职责及各岗位说明书，为各项人力资源管理工作提供基础支持。

北京鹿笙网络有限公司                           2016.09-2017.07                              
行政经理
1. 建立培训体系，收集培训需求，制定培训计划，控制培训成本。
2. 组织制定公司用工制度、日常行政管理制度、薪资制度、行政档案管理制度、绩效管理制度、培训体系等规章制度、实施细则和人力资源工作流程，并组织实施，监督、协调、检查执行情况。
3. 根据公司的整体发展战略规划，组织拟订机构设置、岗位职责设计和定员定编方案，对公司组织架构设计和人员调配提出合理改进方案。
4. 开发和更新培训课程和材料，创建、评估和持续改进不同的学习和开发方案的设计，并有效地调整其部署以达到预期的培训效果。

      自我评价
   
熟悉办公室行政管理知识及工作流程，具备基本商务信函写作能力及较强的书面和口头表达能力；能够熟练运用OFFICE等办公软件；工作仔细认真、责任心强、为人正直。
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求职意向：行政经理
基本信息
联系方式
专业技能
出生年月：
现居地址：
最高学历：
主修专业：
电话：
邮箱：
微信：
180 0000 0000
00000@0000.cn
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