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	某某某
	

	外向乐观，文体达人，擅长人际沟通，思维清晰，结果导向。
	

	32岁 | 9年经验 | 13800138000 | 00000@0000.com | 
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	2013.06 - 2016.09
	某某某简历大学
	人力资源管理本科
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	2017.05 - 2023.12
	某某某简历信息有限公司
	行政高级经理/行政部

	工作描述：● 企业发展处于上升成熟期，在业务飞速发展，人员激增的情况下，快速进行职场开拓，不断优化行政管理体系和制度流程，提升员工办公体验，以及行政部门人才管理培养，为企业文化赋能等方向。 
● 企业文化赋能：公司文化氛围营造及举办多场重要活动（年会，周年庆典，重要的商务会议，年度的纪念照拍摄等）每年30余场第三方福利（覆盖衣食住行多维度）18-19年三次优化迭代员工餐食管理体系，从感知层到深层去影响同事，实现真正的员工关怀，为人才绩效赋能，降低人员的离职率。 
● 智能化办公优化：主导统筹公司智能化办公体系的搭建，并上线8个智能办公系统，包括会议室预约系统，访客登记系统，失物招领系统等多个提升办公效率的智能化系统。 
● 行政基建管理：完成4个职场一万余平米的装修项目，包含北京一万余平，分公司近三千平，顺利完成交付入驻。 
● 公共关系维护：执行重要的接待，对接政府部门建立联系与维护。 
● 人事管理：统筹分公司的行政管理工作，团队人数：17人。部门同事均获得优秀员工以及优秀项目荣誉。

	2015.08 - 2017.04
	某某某简历信息有限公司
	行政经理/行政部

	工作描述：● 在公司快速成长阶段紧贴业务，进行行政运营体系升级，优化流程，提高人效。包括行政相关制度的优化迭代，制定并管理年度行政预算，行政类采购和资产的管理，新职场的选址装修等。 
● 预算管理：管控全年预算浮动比，16年较15年节省资产采购等费用40余万，同时和财务共同完善各类费用支出的审核流程规范化，做到全面的风险把控。 
● 行政采购管理：主导统筹行政采购工作，制定采购标准流程，搭建供应商管理体系及考评规范，有效节约了采购预算支出，同时和财务共同完善各类费用支出的审核流程规范化，做到全面的风险把控。 
● 行政基建管理：完成了5k余平的职场租赁，设计，装修，搬迁入驻等工作，多次配合政府部门，调整施工时间及突发情况应急处理，在既定的时间如期交付，顺利入住。 

	2014.03 - 2015.07
	某某某简历信息有限公司
	行政主管/行政部

	
工作描述：● 主要负责行政团队从0-1的搭建，行政相关制度的建立，固定资产的采购及管理，以及员工关怀方向等工作。 
● 行政制度建立：行政人员的培训与计划，根据公司战略规划，搭建行政框架，涉及员工手册，行政规章制度，固定资产管理，采购流程，会议流程等内容。做到流程顺畅，高效，权责，节点清晰明确，大幅度提升组织的工作规范。以服务为主，合理管控。 
● 行政基建管理：统筹主导7个办公区的租赁装修项目。 
● 员工关怀：策划主导多个超出同事预期的员工关怀活动，将员工餐食管理线上化。 
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	● 在职期间获得优秀员工及优秀团队荣誉（优秀员工比例占总人数5%左右，优秀团队占比2%左右） 
● 统筹协调完成近2万余平跨区域多职场的租赁，装修，搬家以及维护等工作。 
● 公司在行政领域也得到了同行的认可，获得过58企服主办的行政峰会最佳办公空间等奖项。 
● 在内部软件开发方面，通过自主产品设计，技术团队配合研发工作，上线多款智能办公系统，节省成本百万。
● 参与公司企业文化项目组，和VP以及HR总监共同负责企业文化建设以及落地，洞察员工的需求，合理的管理员工预期，增加组织的凝聚力。 
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	● 主导参与推进某某某简历的文化传承项目--荣誉之戒及年度纪念照拍摄，截止2019已经制作完成8枚荣誉直接，纪念照拍摄完成8次，每年的年会，纪念照的发布和荣誉之戒的搬发成为全场爆点。 
● 主导2万余平米的职场选址，租赁，装修，搬迁等工作，2015年历时2天完成了500人次搬迁入住工作，得到同事的一致好评，当年也荣获了优秀团队。 
● 截至目前主导并推进9个智能化办公系统上线，日均处理百余次需求发起，节省每日行政人力成本投入约20% 
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	责任感  	熟练
	细心严谨 	精通
	执行能力 	精通

	
	
	



	[image: ][image: ][image: ][image: ]自我评价

	9年行政工作经验，千人以上互联网旅游行业从业经验，经历过企业的初创期，成长期，成熟期，有0-1的组建团队经验，跨区域团队管理经验，熟练掌握行政各个模块，主导总计2万余平米的跨区域租赁以及装修搬迁工作。与VP及HR总监一起推进公司文化建设，对公司文化有深入的理解，并可以有效的进行内部传播。主导近百次员工活动，参与多项文化建设项目，包括公司的奖励机制落地，福利创新，业务培训赋能，企业价值观内容宣导等，主导并推进多个智能化办公系统上线，日均处理百余次需求发起，节省每日行政人力成本投入约20%，根据外埠分公司实际情况结合公司行政管理流程体系拟订适用于当地的行政管理制度，喜欢接受挑战，并有良好的处理危机事件的能力，注重统筹与细节，能够很好的管理员工的预期，一直对于工作抱有很高的热情和激情，可以很好的凝聚团队成员。
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