冯拉拉
五年以上工作经验 | 男 |  29岁（1980年7月7日）
居住地：北京
电话：137********（手机） 

E-mail：fenglala@51job.com   

最近工作 [ 4年3个月]  

公　司： 北京xxx科技股份有限公司 

行　业： 通信/电信/网络设备 

职　位： 行政经理 

最高学历 

学　历： 本科 

专　业： 经济管理 

学　校： 上海财经大学 

-------------------------------------------------------------------------------  

自我评价 

本人对工作认真负责、积极主动；思维严谨，并具有较高的组织能力和沟通能力；日常工作中能够很好的发挥团队精神，善于调动周围同事的积极性，具有不屈不挠克服困难的精神。多年的行政实践使我积累了一些经验，认识到行政的定位应该是“参与政务、管理事务、搞好服务”。主要负责协调公司内部的事务，联络外部部门，为员工提供舒适的工作环境，创造和谐的工作氛围，为公司的稳步、持续、高速发展提供保障。 

求职意向 

到岗时间： 一个月内 

工作性质： 全职 

希望行业： 通信/电信/网络设备，制药/生物工程，建筑/建材/工程，电力/水利，农业/渔业/林业 

目标地点： 北京 /上海
期望月薪： 面议/月 

目标职能： 行政经理/主管/办公室主任，行政总监 

工作经验 

2006 /7--至今：北京xxx科技股份有限公司(500人以上) [ 4 年3个月]  

所属行业： 通信/电信/网络设备 

研展部 市场/营销/拓展经理 

参与过十余个城市的项目开拓工作，主要包括浙江、上海、重庆、北京等等,擅长在短期内了解陌生市场，适应能力极强。 

参与许多城市的市场开发，负责撰写市场报告、项目定位报告等，具体城市包括上海、宁波、武汉、重庆、长沙、嘉兴、杭州、无锡、常州、淮安等； 

与财务，供应链，销售等其他部门密切合作，制作向总经理每月汇报的产品线战略规划。
汇报对象： 总经理
下属人数： 10

-------------------------------------------------------------------------------

2002 /7--2006 /5：：北京xxx商贸有限公司 [ 3 年10个月]  

所属行业： 贸易/进出口 

综合管理部 总经理秘书 

1. 负责制度及公文的起草、修改、公布、执行与监督； 

2. 负责公司活动策划、组织，文化建设，办公环境的规划、后勤保障等行政工作； 

3. 负责人事招聘及员工入离职办理、劳动合同签订、考勤管理、人事档案管理、办理社保等工作； 

4. 合理安排、提醒总经理的日常行程和会议日程，办理出差订票事宜； 

5. 协助总经理处理各类综合性文件（信件、信函、演讲稿、报告、文件等）； 

6. 妥善处理公司对内、对外正常和突发性事务。 

汇报对象： 总经理 

下属人数： 5 

教育经历 

1998 /9--2002 /7 北京林业大学 经济管理 本科 

大学期间成绩优异，多次获得奖学金。先后担任宣传委员、班长、院学生会宣传干事、学生会宣传部长、学生会副主席等职务。
培训经历 

2006 /11--2006 /12：  新时代认证中心 质量管理体系（ISO9000:2000） 内审员资格证书 

--------------------------------------------------------------------------------

2003 /1--2004 /1：  青岛海关 报关员 外贸报关员资格证书 

--------------------------------------------------------------------------------

证书  

2006 /12 ISO体系内审员/注册审核员  

--------------------------------------------------------------------------------

2004 /7 报关员资格证书  

语言能力 

英语（良好）  听说（一般），读写（一般）  

英语等级： 英语四级 

