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基础信息
学习能力
团队合作
软件操作
专业能力
项目管理
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                2009.09 – 2013.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
郑州蓝采和电子商务有限公司                          2015.06 - 至今
行政人事经理
1. 蓝采和采购网,是由郑州蓝采和电子商务有限公司自主研发的工业品交易电商平台，致力于为工业制造企业及供应链上下游终端客户提供一站式的采购、销售、支付、物流、质检及金融等相关服务的一体化解决方案。（类似找钢网、买卖宝模式）
2. 本人作为入司的第一名员工，一手完成团队组建（组建技术开发部，市场部、运营部、外贸部、行政部、财务部等部门，员工最多时达到40余人）。参与公司运营分析，亲历各种试错，发现问题解决问题，调整业务方向，优化业务流程。公司因资金短缺现已停业，一年半收获颇丰。
3. 参与公司整体运营，全面负责行政人事工作：人力资源规划、招聘配置、绩效管理、员工培训、组织文化与结构、员工职业生涯规划、固定资产管理、会议管理、公司证件管理、活动策划文案、公司运营推广方案、政府项目申报等。

河南华丰投资有限公司（华丰灯饰界）              2013.04 - 2015.05
人事主管
1. 全面负责公司招聘工作。全面负责公司绩效考核工作。
2. 全面负责公司人事档案管理社会保险管理工作。
3. 协助培训主管做好公司培训工作。负责每周商场5S检查。
4. 公司车辆管理、档案管理、固定资产管理、办公用品采购。
5. 规章制度、通知等撰写，会议组织，会议纪要及部分行政后勤工作。


自我评价  /  Assessment
1. 精通现代企业人力行政管理并具有深厚的人事行政管理理论。
2. 5年的行政人事经验，擅长以公司的理念把公司员工的凝聚力，创造力，自律能力挖掘和培养。熟悉社保管理各方面流程，具有处理复杂人事纠纷的能力。熟悉商业地产、互联网绩效考核体系。
3. 熟悉各类公文写作，及活动策划文案的撰写。学习能力较强，提出关于公司运营、业务方面的建设性意见。
4. 具有强烈的工作责任心，主人翁意识。良禽择木而栖，骏马伯乐相识。疾风知劲草，板荡识诚臣。路遥知马力，日久见人心。
某某某
求职意向：行政经理
技能评价
联系方式
1995.06
北京海淀
大学本科
财务管理
电话：152-0000-0000
微信：1414141414
电子邮箱（个人）：X141414cer@qq.com
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