鲁拉拉
三年以上工作经验 | 男 |  27岁（1984年3月2日）
居住地：上海
电话：139********（手机） 
E-mail：Lulala@51job.com   

最近工作 [ 2年]  
公　司： 上海xx电脑股份有限公司
行　业： 计算机软件
职　位： 行政经理
最高学历 
学　历： MBA  
专　业： 工商管理 
学　校： 华东理工大学
自我评价 
熟悉行政事务，熟悉政府相关职能部门办事流程；有较强的工作积极性，吃苦耐劳，具备绝对良好的职业操守，对自己的职业充满信心与自信，不畏惧工作的压力和挑战。在多年的职业生涯中做事秉承实事求是的实际作风，讲求工作效率与速度，处事能够以公司的利益为重，不计较个人得失，愿意为公司的发展出谋献策，竭尽全力把工作做到最好！对行政费用控制、车辆管理、消防安全管理、设备维护保养、都有的丰富经验。
求职意向 
到岗时间： 待定 
工作性质： 全职 
目标地点： 上海 
期望月薪： 面议/月 
目标职能： 行政经理
工作经验 
2008 /10--至今：上海xx电脑股份有限公司 [2年]  
所属行业： 计算机软件 
人事行政部 行政经理/主管/办公室主任 
1、负责公司的日常工作和各类资产及成本管理（固定资产/流动资产及低值易耗品等）； 
2、负责公司的规章制度及操作流程的建立和完善、监控并跟进执行管理； 
3、带领本部团队共同执行绩效考核工作； 
4、协助公司决策层解决管理问题，对相关问题的解决提出可行性操作方案； 
5、公司日常外联的事务及办理公司贵宾接待工作； 
6、参与公司企业文化的建立与实施； 
7、公司文娱活动的总体策划与组织实施并兼任公司工会的文体委员； 
--------------------------------------------------------------------------------

2006 /7—2008/9：xx科技股份有限公司上海分公司 [ 2 年2个月]  
所属行业： 电子技术/半导体/集成电路 
行政 行政管理专员 
1、配合公司的行政经理完成公司的内部后勤、对外采购以及协调内部和外部公共关系等工作，如公司的工商年检、税务登记等。 
2、公司行政管理体系与制度建立，并监督实施 
3、杂项采购（各类办公设备、办公用品、日常用品）与管理 
4、对外用车接待工作：负责行政部对外用车接待工作以及对外采购用车事项，以及商务车的维护保养。
教育经历 
2009 /9--至今 华东理工大学 工商管理 MBA  
--------------------------------------------------------------------------------

2002 /9--2006 /7 华东理工大学 会计学 本科 
培训经历 
2008/1--2008 /8：  上海新世界进修中心 日语
证书  
2006 /7 华东理工大学优秀毕业生荣誉证书  
--------------------------------------------------------------------------------

2004 /8 大学英语四级  
语言能力 
英语（熟练）  听说（熟练），读写（熟练）  
日语（一般）   
英语等级： 英语四级 
