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生日：1991.07.07
工作经验：6年
电话：1807140000              
邮箱：00000@qq.com
现居：北京海淀
政治面貌：党员
某某某    求职意向：行政主管
教育背景  /  Education
2010.09 – 2014.06                 湖北工业大学工程技术学院管理系         行政管理专业 / 本科


工作经历  /  Experience
深圳市博雅互联科技有限公司                                                     2018.03 - 至今
行政主管
1. 负责公司经营物料的管理，包括营业执照的办理与变更、申请资质证书、申请年审报告、公章及银行U盾的保存等；
2. 负责公司财务的基本管理，包括每月工资表的复核及工资发放、员工报销及发票管理、跟进财务的账务情况等；
3. 负责公司的行政服务，包括公司资产的采购及管理、业务合同的归档整理、安排面试及处理五险一金等问题，解决员工除技术业务以外所有工作问题

北京欣和东荣科技有限公司 / 人事行政中心                                     2014.06 – 2018.03
人事行政主管
1. 根据公司发展，制定公司招聘计划，维护公司招聘渠道，及时补充公司业务人员需求（全权执行公司招聘工作、dj撰写、人员筛选、面试、新员工入职培训等）
2. 了解员工心理，定期与员工沟通，处理好员工关系；
3. 公司员工关系管理（入、离、转、调的流程制定及全员社保公积金增减员管理等）；
4. 公司证件的办理及变更工作；
5. 安排监督公司固定资产统计，需做好固定资产编制工作；
6. 定期安排组织员工下午茶活动，增强员工的归属感及凝聚力；
7. 策划组织企业文化建设工作（公司团建、年会组织、生日会等)；
8. 管理企业微信


自我评价  /  Assessment
能够营造激励⼈的环境，善于招待⼈，有礼貌，应对合宜。对⼈对事很乐观，喜欢团队活动，⼝才流
利、善于沟通、具有良好的团队合作能⼒与⼈际交往能⼒。注重关键性的细节，⾯对冲突态度含蓄⽽ 
间接，能够分析评估利弊，检查精确度。
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