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湖北工业大学 | 市场营销 | 本科                             201X.09 – 201X.06 
主修课程：
管理学、战略管理、财务管理学、组织行为学、人力资源管理、市场营销学、公司治理、运营管理、基本会计、统计学、国际市场营销、市场调查与预测、商业心理学、广告学、公共关系学、货币银行学、经济法、国际贸易、大学英语、计算机应用等
新浪、微博核心代理商——微思敦移动营销 / 行政部     2016.05 - 2017.04(11个月)
行政经理
1、 负责全公司异地化行政管理，全面制定行政工作规划和预算，参与公司重大决定的研讨和主管会议的组织。
2、 负责建设企业文化：文化墙，图书角运营，团队建设、年/月会的组织和统筹，员工福利计划和采购等。
3、 统筹公司装修和搬迁事宜，提升办公舒适度，网络安全维护和办公室正常运维等工作。
4、 负责政府项目申报，制定行政规定并执行，建立供应商库、固定资产定期盘存等物品管理和事务工作。
工作成果：
1、 提高员工关怀体验感、办公环境、公司日常运营效率，政府高新项目申请，为公司取得政府各种政策。 
2、 公益捐助活动和“马路英雄—文明有我进社区”公益合作，得到政府和客户的认可。 
本人做事认真，细致，严谨。有较强的团队合作能力，沟通能力和工作能力。勤奋好学，在任职期间认真负责，严谨务实。有较强的抗压能力，目标意识及执行力超强。具备较强的内容策划和推广能力，擅长项目的数据分析，复盘总结，并不断改进，找到适合企业的运营方法。具有较强的解决问题的能力，能够运用结构化思维澄清并拆解问题。
2017.05 - 至今
2018.03 - 2018.08
2016.05 - 2017.04
2014.10 - 2016.10
字节跳动商业化湖北直营分公司 / 市场部 
字节跳动商业化湖北直营分公司 / 公共事务部
新浪、微博核心代理商——微思敦移动营销 / 行政部
新浪网湖北分公司 / 市场部

工作一贯努力踏实，崇尚团队精神，敬业精神，有较好的人际关系善于合作，有很强的学习与能力
1997.07.07                    
广东省珠海市
177 0707 0707
177 520LINXE @ qq.com
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