冯拉拉
三年以上工作经验 | 女 |  26岁（1985年4月26日）
居住地：上海
电话：135********（手机） 

E-mail：fenglala@51job.com   

最近工作 [ 2 年1个月]  

公　司： 上海xx传媒有限公司 

行　业： 影视/媒体/艺术 

职　位： 行政经理/主管/办公室主任 

最高学历 

学　历： 本科 

专　业： 行政管理 

学　校： 上海大学
--------------------------------------------------------------------------------

自我评价 

具备较强的沟通能力、协调能力、组织领导能力以及团队精神等。能够承担巨大工作压力，并渴望在全新的工作氛围中充分发挥自己的特长，迎接新的挑战。熟练使用计算机办公系统，对于行政体系和制度的建立颇有心得。
求职意向 

到岗时间： 一个月后
工作性质： 全职 

希望行业： 影视/媒体/艺术，公关/市场推广/会展，广告 

目标地点： 上海 

期望月薪： 面议/月
目标职能： 行政经理/主管/办公室主任 

工作经验 

2008 /9--至今：上海xx传媒有限公司 [ 2 年1个月]  

所属行业： 影视/媒体/艺术 

行政部 行政经理/主管/办公室主任 

工作任务： 

制定和完善各类行政后勤管理制度并监督实施； 

制定年度后勤保障的各类预算，并在实施过程中加强成本监控； 

制定各类节支制度并有效执行，减少公司成本开支；  

制作年度培训计划与预算，年终做好总结； 

塑造、归纳公司企业文化，提升员工精神面貌，创造良好的工作环境，加强企业凝聚力； 

负责公司各类活动的筹备与后勤保障工作； 

负责各个栏目推广、业务拓展、年会等活动的前期筹备工作； 

负责本部门与相关部门之间的协调与沟通，确保工作流程的顺畅执行； 

负责公司日常办公或员工生活用品的采购、管理及发放等工作
下属人数： 12 

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

2007 /7--2008 /7：上海xxxx有限公司 [ 1 年]  

所属行业：交通/运输/物流 

行政部 行政专员/助理
工作任务：
负责保安、保洁人员的工作安排及督导；、
负责生活用品的采购与发放，对办公用品的采购进行监督与管理；
维护固定资产和管理合同文档；
做好各类培训的准备、联系、通知、签到、考核等工作；
协助行政经理制定行政规章和岗位责任；
协助行政经理负责各个栏目推广、业务拓展、年会等活动的前期筹备工作；
协助经理负责公司各类安全检查。
下属人数： 2 

教育经历 

2003 /9--2007 /6 上海大学 行政管理 本科 

培训经历 

2009 /6--2009 /7：  人众人教育 卓越执行  

通过两天的沙盘实战以及理论培训，模拟企业六年营运。对企业运行管理与财务之间的关联建立了全盘的理解。了解了一个企业走向成功，除了完美的战略以外，高效的执行力可以让更多的员工理解战略，减少执行阻力，创造利润。 

证书  

2010 /8 会计上岗证
2005 /12 MCP 微软专家认证  

语言能力 

英语（熟练）  听说（熟练），读写（熟练）  

英语等级： 英语四级
