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生日：
现居：
学历：
专业：
1995.06
北京海淀
大学本科
财务管理
电话：152-0000-0000
微信：252452452452
电子邮箱（个人）：25252525r@qq.com
PERSONAL RESUME
教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2014.09 – 2018.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
华兴资本逐鹿                                        2019.03 - 至今
行政经理
1. 负责公司日常行政、工商注册、公司采购、物业维护、后勤及选址搬家与装修等综合业务
2. 独立策划并执行生日会、节日、outing、Townhall Meeting 、年会等公司大小活动“80”余次
3. 负责员工外国人工作证、社保、公积金、新员工培训等人事工作注册
4. 企业文化架构搭建与相关活动的策划执行

北京莱凯医疗器械有限公司                         2018.06 - 2019.03
行政专员
1. 公司办公用品的使用，以及领取办公用品的登记领取管理，定期检查库存，购买办公用品；    
2. 日常差旅费的报销；公司外来人员的接待（订酒店、用餐地点）；    
   
荣誉奖励  /  Certificate
专业技能证书：WPS年度最佳设计师，创业计划移动专项赛银奖
通用技能证书：英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


自我评价  /  Assessment
对待工作认真负责，对于日常事务处理及协调能力强，能独挡一面，把工作做好；有良好的公文表达及写作能力；从事行政工作有丰富的工作经验；已在成都定居，稳定性强。

image1.jpeg




image2.png




