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姓名：某某某
现居：深圳市
出生年月：1995. 7.9
意向城市：深圳北京
电话：152  7070 7070
邮箱：000000@cv.com



Evaluation
Experience
Award
Education 
自我评价
工作经历
工作业绩
教育背景

求职意向：行政主管岗位
某某某     
积极向上，人际沟通能力强，有较强的团队合作能力，习惯不断学习新的技术，时刻增强自己的能力。熟练掌握各种办公软件，对英语的熟练度良好。具有良好的书面、口头表达能力、极强的亲和力与服务意识、较强的沟通、协调能力
深圳淘乐网络科技有限公司 / 行政主管                                               2014.12 - 至今
1、对外：
a、负责公司各项资质（如营业执照、ICP、文网文等）的申请、变更及年报上报；
b、负责公司的软件著作权等的申请、变更工作；完成公司资质证件申报、变更、续期和维护等管理。
c、负责与供应商、物业等外部单位的管理及对接工作，公司商务和宣传PPT的起草和修改。
2、对内：
a、负责公司行政工作流程梳理、各项规章制度的拟定，并监督执行；
b、负责公司行政费用年度、季度预算；
c、负责各类行政采购及供应商管理，每月对行政费用支出进行统计分析；
d、负责公司办公环境、消防安全、固定资产管理
1.	公司下午茶每天预算为100元，后优化为每周四下午提供，人均4元。员工对下午茶满意度上涨80%。
2.	为公司建立行政供应商筛选库，内含各服务供应商共31家，行政年采购支出15W元。
3.	2017公司年会，参加活动人员150人，总成本11w元，与2016年相比减少1w元，满意度上涨15%。
毕业院校：厦门集美大学诚毅学院
主修课程：人力资源管理，管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，经济法等专业课程
2015.09-2019.07
行政管理 / 本科
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