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生日：1991.07.07
工作经验：4 年
电话：1807140000              
邮箱：0000@qq.com
现居：北京海淀
政治面貌：党员
PERSONAL RESUME
教育背景   /  Education
2012.09 – 2016.06                 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：
管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，经济法，人力资源管理等专业课程


工作经历   /  Experience
深圳市汇智城投资管理有限公司 / 综合部                                     2018.02 - 2023.09
行政主管
1. 行政费用的制定、管理、分析、纠错。
2. 负责办公室各项工作的指定和落实，相关盖章工作。
3. 负责办公室制度的更正与修订，部门规章的撰写和整理；
4. 负责与供应商联系及相关事宜的协调、核算公司的日常费用等；
5. 完成基础设施和环境资源的规划与管理，办公室装修、固定资产的维修及管理等；
6. 办公室库房管理，定期盘点整理，处理报废品，组织员工特卖会。

深圳创永信资产管理有限公司 / 投资部                                      2016.03 - 2018.02
投资总监助理
1. 公司制度的监督和执行，办公区行政事务的日常运营及优化管理。
2. 文案写作、协议文件起草，有良好的文字功底。公司商务和宣传PPT的起草和修改。
3. 公司资质证件申报、变更、续期和维护等管理。公司印刷品的稿件审核。
4. 办公用品的采购、维护和成本控制，库房盘点。网站、微信公众号、微信支付、开通和维护。
5. 业绩：多次完成合同起草修改、PPT制作。参与两次投标和标书制作。完成公司资质证件的变更


自我评价   /  Assessment
1. 本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚
2. 能够熟悉运用office、word、excel等办公软件
3. 对待工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，善于沟通、有较强的组织能力与团队精神
4. 具有较强的适应能力,纪律性强。在未来的工作中，我将以充沛的精力
5. 刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己的工作能力，与企业同步发展。
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