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--   联 系 方 式   -- 
电话：156-0000-0000     /       邮箱： 0000000@qq.com       /       微信：00000520
教育背景  /  Education
2011.09 – 2015.06              湖北工业大学工程技术学院管理系         行政管理专业 / 本科
主修课程：基础会计学、财务会计、管理学、高级财务、审计学、税法、税务会计、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
深圳美集星辰科技有限公司 / 人事行政部                                       2019.04 - 至今
人事行政主管
1. 框架搭建：构建行政管理制度（包括办公室行政制度/考勤制度/员工福利制度/固定资产管理制度/行政物资采购制度等）；
2. 企业文化：全面负责企业文化建设，内外部宣传，文体活动，拓展交流会纪念活动和年会等；包括各分部会议的组织、安排准备工作；
3. 行政管理：各项行政后勤保障工作的组织管理和监督（包括办公场地租赁/工商行政登记/公司考勤/报销管理/行政采购/固定资产管理/执行工作纪律和处理员工奖惩事宜等工作）； 
4. 办公费用：对接和把控公司人员出差费用，行政采购费用等；控制管理成本和管理报销流程
  
华润置地建设事业部 / 人力资源部门                                        2015.09 - 2019.03
人事行政专员
1. 负责部门办公室区域管理：包括办公室区域标准化管理/办公环境管理/消防安全管理等； 
2. 外部顾问及驻场人员管理：包括活动策划公司/外包人员管理等；
3. 事业部门行政资产管理：公司固定资产/办公设备/办公职场的需求申请及维护盘点/预算编制及管理/供应商的管理/办公职场的装修、改造、环境优化； 
4. 人事行政制度管理和相关工作：公司行政及人力资源指引手册、制度的实施、调整及跟进
 

自我评价  /  Assessment
具有行政及企业文化各模块的工作经验。个性沉稳果断，周密细致。具备分析思维能力、沟通协调能力、独立自主处理问题能力。专业上，善于思考，积极上进，并将理论与实际相结合，做到精益求精。
某某某  ”           
求职意向：行政主管
现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：0000@qq.com
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