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Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                         2014.09 – 2017.06                         
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理等专业课


Experience
北京联合天成价值网络科技有限公司 / 综合部              
行政主管
1. 编制公司规章制度、员工手册、合同管理制度、财务制度、行政表格等文件；
2. 节假日、会议等通知拟定及发布等工作；
3. 公司对外合同、协议修订及沟通、签订等事宜；
4. 公司日常行政工作，包括客户招待，办公设备、用品、零食、福利采购，行政、房租、物业等相关费用结算，公司域名、邮箱、服务器、公证号等事项办理；
5. 政府政策跟踪，符合条件政策申请，国内外会议跟踪，参会申请，统计局季度、年度企业信息申报等工作，外部申请例如：国家高新、中关村高新、ICP、公安、区块链备案、工商变更等申报工作，专利、商标、软著申请（可独立申请软著）等知识产权申请工作；
6. 组织团建、周年庆、公司内部培训等集体活动；
7. 负责公司企业文化建设，包括公司内、外部各类公关、宣传、演示、文体等活动的组织安排工作。


Certificate
专业技能证书：  Adobe认证设计师资质，湖北省创青春创业计划移动专项赛银奖
通用技能证书：  CET4 英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


Assessment
从高职开始周末兼职赚取日常生活费，热爱街舞，做过销售，做过前台，在现任公司做了两年经理助理兼管人事行政。公司虽小，我也在这做了两年，打理好公司上下大小事务，但还是想趁年轻再多学点东西，充实自己，体验生活百态。
教育背景
 




工作经历
















荣誉奖励



自我评价
2017.03 – 2020.02 
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