
曾慧仪
行政专员 广州 随时到岗

26岁 女 未婚 5年经验 17820163630 zhy01161213@163.com

2018-09 ~ 2021-06 广州工商学院 工商企业管理（大专）

 教育背景

2025-07 ~ 2026-06 汇量科技 行政支持岗

2024-07 ~ 2025-07 广州中转信息科技有限责任公司 行政专员

一、活动统筹

1. 独立负责50人年会（总支出低于预算7.37%）、4场节日活动、2场团建全流程操盘，通过多供应商比价严控预算，活动

员工参与率稳定90%以上，零负面反馈。

2. 统筹物资采买、现场人员调度及跨部门联动，保障所有活动按期落地闭环。

二、行政成本管控与费用数据分析

1. 月度出具行政费用分析报表，拆分物业、餐费、差旅、福利等开支，定位费用异动并输出降本方案，为财务成本管控提

供数据支撑。

2. 独立完成月度行政账单核对结算，任职全周期100+笔账单票据账目零差错、无逾期。

3. 全品类物资采购执行三方比价，落地多项采购降本；统一统筹全员差旅预订，规范差旅支出全流程合规。

三、办公空间与环境运维管理

1. 落实办公区域每日巡检，及时处置设施、绿植、设备故障，问题闭环解决率100%。

2. 支撑办公场地扩租专项，7日内输出工位、消防平面图纸，完成整体空间配套规划。

3. 标准化承接面试、商务来访接待，优化来访接待流程，提升外部访客体验。

四、员工后勤保障与企业文化建设

1. 统筹员工餐菜单更新与餐饮供应商管理，快速处理用餐反馈，编制《员工餐饮服务规范》统一服务标准。

2. 一站式承接员工各类行政后勤需求，服务响应及时率100%。

五、综合业务协同与行政流程优化

1. 对接业务端宣传物料、名片、礼品采购需求，物料交付准时率100%。

2. 梳理采购、对账、后勤全链路标准化流程，独立编制《行政指南》，行政指南落地后事务处理效率提升50%。

工商事务管理

1. 统筹全周期工商事务办理，高效完成12+次工商变更（含地址、股权、董事会变更等），新注册3家分支主体，及时处

理经营异常情况，确保企业合规运营。

2. 建立标准化工商档案管理系统，统一管理10+主体证照及电子台账，年审及时率100%。

员工关系与企业文化

1. 独立策划执行6场企业文化活动（4场季度生日会、2场团建），平均参与率85%，员工满意度提升30%。

2. 设计节日福利采购方案，优化采购流程降低成本15%，实现福利发放准时率100%。

 工作经历



行政运营与数据管理

1. 负责70+人员考勤核算，准确率99%，同步优化考勤流程缩短20%处理时长。

2. 管理公司固定资产，年度、年中盘点差异率＜0.5%，通过采购流程优化节约成本10%。

3. 起草发布20+份公司制度、公告。

办公环境优化

1. 主导2次办公环境升级项目，协调5个部门需求，员工环境满意度从65%提升至82%。

2. 建立5S管理标准，日常保洁检查达标率保持95%以上。

5年行政经验，具备复合型综合行政能力，兼顾费用数据分析、成本管控、大型活动统筹与标准化体系搭建；擅长通过报表

拆解行政开支实现降本增效，独立输出行政标准化手册规范工作流程；重视员工后勤服务体验，跨部门协同能力强，可独

立落地场地扩建、全员活动等专项项目，精细化完成全模块行政运营工作。

 自我评价


