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	基本信息
	 更新时间：2024-05-13 16:44 

	

	姓    名
	杨洋
	年    龄
	34
	

	电    话
	下载后可见
	毕业院校
	黄淮学院
	

	邮    箱
	下载后可见
	学    历
	本科
	

	住    址
	
	期望月薪
	4000-5000
	

	求职意向
	行政专员
	

	期望地区
	河南省/漯河市
	

	
	
	

	
	教育经历
	

	

	就读学校：黄淮学院 就读时间：2011-09-01-2015-06-01就读专业：经济管理系电子商务专业专业描述：电子商务通过学习计算机和工商管理方面的基本理论和基本知识，传授电子商务的分析方法和技术，培养能够胜任电子商务项目管理、电子商务活动的策划与运作等工作或相关工作的应用型人才。该专业就业面向网络营销、网站策划、网站推广等。

	

	
	工作经历
	

	工作单位：漯河大润发商业有限公司 工作时间：2018-06-01-至今在职职位：店总助理工作地点：漯河市源汇区工作职责：1.总公司区总处及各部门工作对接，经营数据统计，报表制作，各项活动落实追踪，
2.活动方案，经营数据复盘
3.做好各部门配件申请费用控管
4.店内各项费用请购、审核，与财务对接各项费用，做好月度费用管控，年度预算编制
5.购物卡库存管理，同会计定期盘点，年度固定资产盘点
6.合同存档，店内各种证照保管，会议通知及会议纪要整理，落实会议事项执行进度
7.店总经理室各项费用报销，店总出差酒店预定等 工作单位：漯河加多宝有限公司 工作时间：2016-01-01-2017-12-31在职职位：行政工作地点：漯河东兴电子商务产业园区工作职责：1.负责公司淘宝店铺运营，客户下单收发货管理；
2.行政类日常公司、招聘、商户资料整理、定期对公司合作伙伴电话回访，收集客户意见，整理反馈；
3.办公室支出收入杂项登记，票据整理；
4.产业园区内仓库数量盘点； 工作单位：河南锐之旗网络科技有限公司 工作时间：2015-05-01-2015-12-31在职职位：百度客服工作地点：郑州工作职责：岗位职责：1.完成百度总部制定的消费任务及其他产品任务的考核；2.负责百度推广账户维护；3.负责百度推老账户的关键字、广告优化等维护工作，；4.负责百度推广产品的介绍.演示及客户使用问题等服务；5.负责受理所有管辖的百度推广客户的问题咨询，能主动联系客户，及时发现客户账户问题并给出正确满意的建议；6.针对公司现有的客户进行产品营销，让客户接受更为广泛的网络产品，达到最好的网络营销的效果；7.完成上级安排的其他工作任务。

	

	
	自我评价
	

	优势: 
1.具备行政后勤相关知识和经验，熟悉行政后勤工作的流程和管理
2.具备良好的沟通协调能力，能积极与同事进行有效沟通，及时了解和掌握下属的工作状态;
3.具备协调能力，可以良好的协调公司内外的关系;
4.具备良好的计划能力，能根据企业的日常消耗以及活动 
5.学习，接受能力强，喜欢接触新事物，能很快融入工作

	
	
	

	
	其他特长
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