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教育背景  /  Education
2011.09 – 2015.06                   湖北工业大学工程技术院                  行政管理专业 / 本科
2013.09 – 2015.06                   湖北工业大学传媒设计院                  广告学专业 / 双学位


工作经历  /  Experience
平安-深圳壹账通智能科技有限公司 / 行政部                                        2017.10 - 2023.12
行政主管
1、资产管理：根据组织架构和职级，重新制定IT设备管理标准，建立申请、调拨、报废及盘点流程。 
2、资产采购：通过招标优选供应商，对指定品牌按集采价格签订开口供货合同，为公司降低10%采购成本。 
3、耗材管理：新购低端资产信息初始化，扫描入库，同时管理申请流程及人员发放。 
4、预算管理：资产采购费用年度预算制定及申请，统管各部门资产采购预算分配及报销。

HP驻Covestro / IT部                                                          2015.02 - 2017.10
IT资产管理主管
1、资产采购：负责Local 所有IT固定资产的采购。根据Global提供的指定供应商以及产品机型及配置组织采购，将List导进ERP系统，在系统中完成采购及入库，数据可供随时调用查询。 
2、产品召回：负责跟进整个召回流程。因Helix电脑问题，Lenovo启动了Helix召回项目。此次召回需要内部先行回收，然后集中到Local统一寄送，跨国家和地区及多家供应商和物流公司，最终0失误圆满完成工作。 
3、资产拆分：参与Bayer IT资产拆分项目，牵头成立科思创IT资产组，负责资产具体拆分，确保资产合规性。 
4、资产管理：负责整个Local 地区的所有IT固定资产的采购、申请、报废、调拨、盘点等资产管理工作。


荣誉奖励  /  Certificate
Adobe认证设计师资质，WPS年度最佳设计师，湖北省创青春创业计划移动专项赛银奖、CET4


自我评价  /  Assessment
1. 商务管理专业背景，具有5年工作经验。其中含有4年以上大型企业人事行政管理经验
2. 熟悉人事行政方向流程工作内容，拥有丰富的工作经验、综合行政及协调能力较强，具备日常行政支持和人力资源的复合型工作经验，多次大型活动策划经验
3. 擅长于沟通拥极佳的适应能力和抗压能力，且自我驱动力较强


生日：1991.07.07
工作经验：8年
· 现居：北京海淀
· 政治面貌：党员
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