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湖北工业大学 / 行政管理 / 本科                  2011.09-2015.07                                
    

工作经历
  
北京晓恩网络有限公司                           2018.09-2023.12                              
行政经理
1. 制定行政预算，合理进行成本控制，负责行政制度监督与执行，工作流程优化，负责办公设备、办公用品及固定资产的采购及管理工作
2. 公司文件起草、印发、归档及执照等资质管理
3. 协调公司各类会议活动，负责员工考勤工作
4. 日常行政费用报销，现金日记帐统计
5. 负责办公用品、固定资产的领用、分发及盘点工作
6. 负责公司文件、通知印发工作及会议纪要整理
7. 负责企业执照年检、工商年报工作
8. 办公环境优化，企业文化宣传板块制作，公司荣誉资质管理

北京晓恩网络有限公司                           2015.09-2018.07                              
行政经理
1. 督办管理：梳理行政工作体系（工商、印章、档案、资产等），加强子公司和异地事业部行政工作标准流程化建设和内控管理。
2. 政府对接：独立完成政务合作对接，通过设立罗湖子公司享受租金、税收返还等多项政策研究，降低企业成本0.3%。
3. 员工关怀：落实员工关怀工作；策划组织集团重点活动

      
荣誉证书
  
荣誉类：年度最佳经理人
语言类：大学英语六级证书，普通话二甲资格证 
软件类：熟练掌握Office办公软件   
  
   
自我评价
综合素质：较好的沟通能力及组织协调能力，目标导向，执行能力强；专业素质：绩效、组织、人才、招聘等多模块都有相关涉及，具有较好的职业素养。善于沟通，有一定团队协作经验，具备一定的活动策划和组织协调能力。
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年龄：25岁
现居：福建厦门
政治面貌：党员
工作经验：4年
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求职意向：行政经理
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