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电话：180 0000 0000
邮箱：1800 @qq.com
微信：TXLXEresume
姓名：佰通
现居：石家庄
学历：本科生
出生年月：1991 .07 
毕业院校：邮电大学
政治面貌：预备党员
专业技能类：大学英语四级证书，国家计算机二级MS office证书，普通话二级甲等
活动荣誉类：新锐创业计划大赛一等奖，管理杯女子篮球赛团体赛冠军
通用奖励类：C1机动车驾驶证，五四评优优秀团干，物流营销党支部优秀党员
荣誉奖励       AWARD
工作经历      EXPERIENCE
2016.7-2023.09                  隆嘉生物技术有限公司                           行政经理 
工作描述：  
1.	后勤管理：管理办公场所内保安保洁二十余人、前台2人、厨师8人，以及多家供应商，保障办公区正常运营；开办员工餐厅并管理厨师运营； 
2.	员工关怀：统筹策划组织丰富多样的员工活动，为员工提供班车、洗衣、运动、生日会、下午茶、读书、团建等多重福利和关怀； 
3.	领导服务：服务班子成员，对接总经理助理、司机，为领导班子团队提供专属服务； 
4.	对外关系：组织对外捐赠、志愿者、接待等相关工作；
5.	预算及资产管理：制定执行年度预算200余万，采购、管理办公资产1000余件；
6.	大型会务及活动支持：多次参与组织超1000人的公司大会，多次参与组织超4000人参与的活动
自我评价      EVALUATION
1.	具有3年行政工作经验。工作积极主动，责任心强；具有亲和力，擅长与人沟通；
2.	逻辑思维能力强，结果导向；喜欢挑战性工作，追求卓越。
3.	本人座右铭：功成不必在我，功成必定有我。
4.	善于沟通，具备一定的活动策划和组织协调能力。
5.  良好的心态和责任感，吃苦耐劳，擅于管理时间。
2013.09—2017.06               毕业院校：江汉大学文理学院             行政管理专业 / 本科
主修课程：  管理学、大学英语、高等数学、项目评估、资产评估、资本运营、投资学、等相关课程。
教育背景      EDUCATION 
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