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教育背景  /  Education
2011.09 – 2015.06                  湖北工业大学工程技术学院管理系             财务管理专业 / 本科
主修课程： 基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
拼多多 / 行政部                                                                     2015.09 - 至今
行政主管
行政管理：  参与公司行政管理，负责全国员工餐饮和公司固定资产管理，年度管理餐饮采购费用**万，S级大促活动费用**万，固定资产采购费用**万，年度为公司节约**万（因暂未离职，具体费用属于机密信息）。
餐饮管理：  主导公司全国员工用餐管理，覆盖5个办公区6000+员工，负责餐厅选址、供应商管理，点餐系统管理，餐厅日常管理，员工满意度调查；餐厅同时在线120家商户，提供9个品类餐品，每日4餐，保证员工集体用餐时间能够满足6000人规模，员工投诉率低于2‰。

供应商管理：  负责供应商招募、制定套餐产品、审核供应商资质和质量、餐品试用、员工满意度征集；
日常管理：  负责商户送餐准时性、餐厅取餐秩序、餐厅轮转、菜品轮转、权限设置、餐厅上下线管理和一年2次餐厅巡检；
 
公司活动：  参与司全国员工福利活动管理，负责餐饮活动策划、供应商选择、餐品菜单设计、现场活动管控，年度举办5场，覆盖5个办公区6000+员工。
固定资产管理：  主导公司全国固定资产管理，涵盖办公设施、IT资产、网络设备，负责制定固定资产管理制度，资产盘点，账务清理，与财务同步，梳理工作流程。

规范制度：  主导公司规范制度建立，涵盖快递制度、访客制度、门禁卡管理、车位管理、会议室管理制度等。
宿舍管理：  管理200套+员工宿舍，负责整理历史信息，有效协调宿舍入住与退宿管理，将使用率最大化。
团队管理：  管理2-7人团队，负责制定工作计划和KPI考核标准，月度进行考核，定期组织培训交流。


自我评价  /  Assessment
具有丰富的大型公司人事行政管理工作经验，了解熟悉工作流程及工作方法。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；具有良好的职业道德及职业形象，工作勤奋、踏实稳重、责任心强；做事灵活，性格开朗外向，抗压能力强；有较强的执行力；熟练操作office办公软件。





PERSONAL RESUME



生日：1991.07.07
工作经验：5年
电话：1807140000              
邮箱：00000@qq.com
现居：北京海淀
政治面貌：党员
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