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教育背景
时间：2012.09-2016.06 // 学校：中山大学信息科技学院 // 专业：行政管理/本科
主修：行政管理、工商管理、企业管理、电子商务、商务英语、大学英语
Experience
工作经验
时间：2019.02-2021.03 // 单位：广州拉顿商贸有限公司 // 职务：行政主管
负责：
· 负责公司行政和人力筹开工作，工作包括但不限于办公环境卫生及安全、
· 资产物资，会务管理、车辆管理，办理员工入离职手续，考勤计算，人员招聘培训；
· 安排会务工作，并负责会议记录、会议纪要和发文管理，归类保存重要文件和档案管理；
· 协助编制公司年度预算，按月度、季度、年度把控预算执行及费用支出情况；

时间：2017.02-2019.03 // 单位：广州尚视金品科技有限公司 // 职务：行政专员
负责：
· 负责统筹区域行政制度流程的执行与宣导工作，并收集相关需求，提出合理化建议；
· 负责统筹区域劳保的领用、分发、退回等管理工作；
· 管理区域物料的需求、申购、分发、使用分析等；
· 费用结算管理，对于区域的车辆与推广物料转运的保障及稽核

Skills
技能水平
英语：听说读写熟练，口语能力较前强；
电脑：熟悉办公软件（Excel/PPT/Word），熟悉管家婆跟单软件；
专业：熟悉行政流程，熟悉办证、招聘、人事相关流程；
About Me
自我评价
本人具有4年行政工作经验，熟悉行政工作流程，熟悉仓储管理流程，具备良好的数据分析和库存管理的能力，性格温和，有耐心，有较强的责任心和敬业精神。
个人简历
PERSONAL RESUME
某某某 / 意向：行政主管
· 1994.05
· 28岁
· 000-0000-0000
· L*****@163.com
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