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2017.07-2023.09                   四川博涛投资有限公司                            行政经理
工作描述：
1. 负责办公室的行政日常工作。包括行政公文管理、会议管理、办公物品管理、办公费用提报付款等行政工作，统计图本明细栏上标准件的数量与汇总
2. 协调公司各部门之间关系，负责公司企业文化、行政有关制度在项目上的落实;
3. 相关证件的注册、登记、变更、年检等手续办理。
4. 负责上海、杭州入离职办理、和档案的收集、整理、归档并建立电子档案。
5. 负责员工考勤，并根据绩效方案做出考核数据表，次月初提报。

2016.07-2017.09                   四川博涛投资有限公司                            行政经理
工作描述：
1. 负责集团子公司新办公场地的选址、租赁、装修等一系类筹备工作。
2. 负责培训员工学习OA线上办公系统，并将使用过程中发现的问题整理汇总反馈给后台解决。
3. 负责公司办公设施的管理。包括公司办公用品采购、发放、使用登记、保管、维护管理工作； 
4. 负责贯彻公司领导指示。做好上下联络沟通工作，及时向领导反映情况、反馈信息； 
5. 负责全公司日常行政事务管理，协助总经理处理日常工作，负责总经理的日常活动和外出活动的安排。 
6. 组织安排公司办公会议，或会同有关部门筹备公司其他会议及有关重要活动。
能够有针对性地根据对方的兴趣、需要和利益确定并调整沟通方式与策略，巧妙地采用多种方式影响他人；人际理解与沟通能力：善于制造机会去接触和了解他人，把握别人的态度、兴趣、观点和行为方式等，理解他人思想和行为背后的原因，判断周围环境对他人产生的影响，并且能够通过倾听与观察预测他人的反应；组织意识：了解组织中正式的权力结构、运转方式、主要人物的职权范围，掌握组织中非正式的结构及组织的氛围和文化，知道组织中真正的关键角色及组织中的运作和决策模式。
工作经历
自我评价
2012.09-2016.07                 华南电子科技大学            市场营销              本科学士

教育背景
PERSONAL RESUME
世界那么大，带我去你那看看
+86 152 0000 0000  
12125612@qq.com
生日：1991.07.07
现居：湖北·武汉    
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