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Personal   Resume

 工作经历     
荣誉证书      
教育背景      
求职意向：行政主管
2020.07~至今                    可可面包集团                                     行政主管
· 负责考勤制作、客户接待、行政后勤事宜跟踪处理；  
· 负责机票预订、项目协助及发票报销、名片制作、各福利购买及发放；
· 负责公司的办公用品的发放与领用管理；固定资产的采购和管控；
· 维护办公环境及秩序，为其他部门提供及时有效的行政服务。

2019.06~2020.05                新时代科技有限公司                               行政专员
· 为公司员工办理社保、居住证等相关事项；
· 负责公司员工请假、加班的考勤管理，复核指纹考勤记录；
· 协助人事主管完成新员工的入职培训；
· 为外贸部同事办理护照、商务或个人港澳通行证、公司商务备案年审。

2018.09~2019.05                新时代科技有限公司                               行政文员
· 负责办公室物资、日常用品的申购工作，做好办公用品的发放与领用管理；
· 负责基础的财务工作，包括票务预订、发票报销、名片制作、各福利购买及发放；
· 协助参与相关人事工作，负责考勤制作、公司员工考勤管理、核对，各类劳动合同的签订等；
· 负责日常客户接待和行政后勤事宜跟踪处理；
· 负责各类会务的安排工作，协助行政经理对各项行政事务的安排及执行。


2014.09~2018.06                中国政法大学                                   行政管理学   
· 主修课程：行政管理学、市政学、社会学、行政领导与决策、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、行政法学、社会调查与统计、公共政策分析等

· 获得荣誉： 获2016-2017学年度“省双优”称号、“优秀干部”称号
· 技能证书： 大学英语四级证书、国家计算机等级二级证书（C语言） 
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