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生日：1991.07.07
工作经验：3年
· 电话：1807140000              
· 邮箱：Xg@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





Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                       2011.09 – 2015.06                         
行政管理专业 / 本科
主修课程： 基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


Experience
上海小米金融信息服务有限公司 / 行政部                   2016.05 - 2023.10
行政主管
1. 全面协调负责公司行政工作，制定公司行政管理制度并监督执行，为公司正常运营提供优质服务和后勤保障；
2. 组织公司内部各项定期或不定期的集体活动，做好企业文化宣传及推广工作；负责文化活动的组织与协调：负责年会、聚餐、生日活动的举办；
3. 负责办公区域租赁装修，组织、协调、安排公司的各种会议及活动；

上海立到网络科技有限公司 / 行政部                      2015.06 - 2016.04
行政主管
1. 参与办公室租赁、装修、搬迁等项目，为员工创造良好的办公环境；
2. 负责公司员工活动、福利采购、重要会议组织；
3. 定期进行行政费用预算，合理控制行政成本； 
4. 负责办公环境、安全、办公用品、固定资产及设备设施维护等方面的日常服务 


Certificate
Adobe认证设计师资质、CET4 、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


Assessment
对行政和培训相关领域充满热情，多年的行政和人事工作经验，培养了人事和行政工作思维，培训项目的策划与执行能力。重视与公司各个部门的协作与沟通，并具有极高的执行能力和快速的适应能力。
教育背景
工作经历
自我评价
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