姚婷
135-0000-0006  ·  yaoting@example.com  ·  福州 · 3 年经验  ·  求职意向：行政专员
个人简介
3 年企业行政经验，独立支撑 300 人办公区的日常运转；年度行政采购议价省下 12 万，固定资产盘点差异率降到 0.5% 以下；会务与差旅安排零投诉。
工作经历
某科技公司 · 行政专员	2023.06 – 至今
1. 负责 300 人办公区日常行政：办公用品 / 保洁绿植 / 工位调整，员工行政满意度调研 4.7/5
1. 年度行政类采购统一招标比价，同口径费用节省 12 万（降幅 15%）
1. 重建固定资产台账（1200+ 项资产贴码入系统），年度盘点差异率从 4% 降到 0.5%
某贸易公司 · 前台行政	2022.06 – 2023.05
1. 负责访客接待与会议室管理（月均会务 40+ 场），零排期冲突
1. 统筹全员差旅预订与对账，月均 60+ 单，报销纠错率下降 70%
教育背景
某外国语学院 · 行政管理 本科	2018.09 – 2022.06
技能与证书
1. Office 全家桶熟练（Excel 透视 / PPT 汇报模板）；OA / 钉钉审批流配置
1. 会务统筹 / 供应商管理 / 固定资产管理；普通话二级甲等
模板来自 棱镜简历 prismresume.cn ｜ 可在线编辑同款模板、免费 AI 简历体检（使用前请删除本行）
