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	2017.09-2020.07                  山东交通学院           
	2022.04-2023.07               深圳万物商企物业服务有限公司济南分公司 
	1、主要负责员工每日每周每月的考勤数据核对及异常出勤情况整理汇总，落实后台考勤数据管控工作等。
	2、配合招聘经理安排面试者的接待工作，以及新员工入职后的档案存档处理，配合员工关系处每季度树立人员档
	3、负责公司快递的收发业务，文件打印工作及会议室投影仪的调试准备工作，各项通知的上传下达，会议室的安
	4、每季度对公司仓库及公司固定资产进行盘点，每月统计采购消耗物料。
	5、项目合同证书等档案管理设立台账，对每月提报文件进行汇总审核，按时提报区域。
	6、项目月度预算费用管控，事项流程跟进设立台账。每月付款资金计划提报。
	7、周报月报汇总，月度资金计划提报，付款流程处理
	2021.07-2022.03               山东嘉博建筑工程有限公司        
	2020.12-2021.7                 山东何小振餐饮管理有限公司      

