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教育背景  /  Education
2013.09 – 2017.06                  湖北工业大学工程技术学院管理系             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


工作经历  /  Experience
北京言之有物科技有限公司 / 行政部                                                   2018.04 - 至今
行政主管
1. 公司日常行政事宜的统筹管理，包括办公区布置与改造、卫生环境管理、公共物品维修等。
2. 公司固定资产采购、管理及周期性的固定资产盘点、登记工作。
3. 负责公司各供应商、装修单位、物业、归属地派出所、居委会、工商等部门之间的沟通，确保公司相关工作顺利执行。
4. 企业文化建设，策划每月公司员工生日会、员工入职周年典礼、季度团建、年会、主管会、季度会、线下活动等相关活动。建设公司企业文化，提升文化氛围。
5. 负责公司员工关怀工作，员工节假日福利、下午茶、季度奖品、年终体检等福利活动，保障员工福利待遇。
6. 负责建立和完善公司相关管理规章制度、定期修订及执行监督。

北京万世宏道数据科技服务有限公司 / 行政部                                       2017.08 - 2018.04
行政主管
1. 办公室日常职场管理、绿植管理，负责维护公司日常办公秩序和办公环境。
2. 主要依据费用标准及制度对公司费用报销进行审核，管理北京机构备用金。
3. 汇总公司各项费用往来，保留存档用于费用审核。
4. 董事长来京相关机票酒店的预定，做好董事长来京会议等工作安排及董事长来访客人的相关接待工作。
5. 整理公司各项重要工作会议及学术研讨会会议录音及会议纪要。


自我评价  /  Assessment
执行力强，活动策划能力强。具有大学生创业孵化器运营经验。跨部门沟通能力强。文案策划、公文写作功底好。项目前期策划强，项目方案汇报效果好。具体策划执行过15个200人以上大型活动，具备10场大型学术行政会议筹办经验。可用英语粤语进行日常沟通。具有主持特长。
某某某”           
求职意向：行政主管
现居：武汉市 硚口区
生日：1991- 07- 07
电话：180 7140 0000              
邮箱：0000@qq.com
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