
北京普华用到中天会计师事务所 2011年05月 - 2013年01月

金融机构部合伙人、总监助理 市场部 北京

协调沟通：负责合伙人与各部门的协调沟通，高效跟进各项审计项目进程并及时汇报，确保信息畅通，助力项目高效推进。

项目竞标：主导并参与客户高层拜访和项目竞标，独立起草重要文件及函件。

客户关系：协助合伙人处理日常工作，高效支持来访客户的参观考察，维护并提升客户满意度，赢得客户的长期信任与合作。

预算优化：协助合伙人完成项目人员财务预算，优化预算流程，节省成本，并制定项目日程规划，确保项目按时高质量完成。

审计项目：参与中国银行股份有限公司、中国建设银行股份有限公司的年度审计项目，识别并评估关键风险点，确保财务报表的
准确性和合规性。

内控合规：参与中国工商银行股份有限公司、中国邮政储蓄银行股份有限公司的内控合规项目，评估内控体系的有效性，提升客
户运营效率和风险管理水平。

招商永隆银行（香港） 2013年01月 - 2017年01月

客户经理 金融机构部 香港

二、金融机构部  客户经理

（一）客户管理与营销

客群管理与营销：负责外资金融机构客群管理，包括需求挖掘、合作模式研究、营销策略规划，并作为风险合规管理第一道防线，确
保业务稳健发展。
业务赋能与渠道拓展：赋能分行和总行相关部门与外资金融机构客群的业务合作，统筹全行业务需求，促进客群的资源整合和互换，
积极营销客群，提升对我行授信额度和其他方面的支持，为行内各业务条线拓展合作渠道。
同业客户融资交易：负责同业客户日常融资交易、授信及年审，确保交易合规高效，维护良好的合作关系。
（二）合规控制与风险管理

金融机构客户KYC：组织开展外资金融机构客群KYC工作，深化全行对客群的行业认知，提升风险识别和管理能力。
反洗钱规则制定：协助领导依照国际法、美国反洗钱条例及香港金管局反洗钱规定，制定全行金融机构客户反洗钱规则，提升反洗钱
合规水平。
反洗钱协调与沟通：协助领导完成与反洗钱相关法务部日常业务协调及香港金管局沟通工作，确保合规运营。
合规监测与考核：协助领导监测跟进部门盈利指标及考核管理的完成情况，提升部门绩效管理水平。
风控文件编制：协助领导编辑部门风控工作任务书及各项工作职责说明书，规范部门运作流程。
合规性审查与监控：协助领导完成15000家同业客户反洗钱合规性审查，监控审查同业客户可疑交易并定期编制可疑交易分析报告，
有效识别和防范洗钱风险。
系统自动化设计与测试：协助领导设计制定同业客户反洗钱自动化系统需求说明书及系统UAT，提升反洗钱工作效率和准确性。
信用评级系统管理：协助领导设计制定同业信用评级项目系统更新及新系统运营管理，并撰写使用说明书，优化信用评级流程。
（三）会计部  主管
资产负债表管理：负责资产负债表报表登记与核算，确保财务数据的准确性和及时性。
银行间账户管理：负责银行间往来账户及内部对冲交易的操作与管理，优化资金运作效率。
审计沟通：参与部门与银行审计公司各项沟通事宜，确保审计工作的顺利进行和结果的有效应用。

招商银行股份有限公司 2013年01月 - 2018年07月

客户经理

一、战略客户部 客户经理

战略客户拓展与营销：主导银行战略客户金融产品业务推广，并建立深度合作关系，显著提升市场占有率。

业务考核与管理：负责北京分行战略客户业务考核的统计与管理，优化考核流程，确保资源高效配置，提升整体运营效率。

融资方案与尽职调查：客户KYC尽职调查，提供定制化项目融资方案，撰写详细项目报告，确保融资方案符合客户需求和监管要
求。

融资项目方案设计与报告撰写：设计融资项目方案，撰写企业尽职调查及项目评审报告，为决策提供高质量信息支持，有效降低
项目风险。

融资项目管理与风险控制：客户融资项目贷前调研评审、贷中跨部门协调推进放款、贷后审查及持续跟进，实现卓越的风险管理
绩效。

主要放款项目：

股权质押项目：全程负责XX投资有限公司10.25亿人民币股权质押项目，紧密跟进客户需求，独立与信托公司及银登中心沟通，
建立场外股权质押流程，并完成客户尽职调查和信用额度审批。
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私行代销项目：跟进XX地块私行代销23.1亿元项目，协调五家联合体撰写尽调报告，与私人银行部及信托公司沟通，推进项目可
行性，确保项目顺利进行。

中票承销项目：主导负责XX地产有限公司发行10亿人民币中票项目，成功获取当期中票承销商资格，并完成各项审批资料的撰
写及跟进，为客户提供高效的融资服务。
 

清华大学五道口金融学院文创金融中心 2018年07月 - 2021年09月

综合运营主管

一、综合运营

主要协助上级制定并管理中心人、财、物和中心对外宣传工作，通过高效运营和管理，提升中心整体运营效率和影响力。

人事管理：与各部门负责人共同制定人员考核指标，完成中心人员规划及岗位说明，成功招聘并配置岗位人员，人员留存率达
100%。

财务管理：编制中心年度预算，管理财务报销及各项收支明细表，并进行季度和年度财务总结汇报，优化支出结构，节省成本。

宣传物料制作：负责中心对外宣传物料的内容编辑制作及修改，如“中心画册”等，提升中心形象。

学术会议组织：协助上级组织学术会议、学术论坛，包括会议议程、专家学者沟通等情况跟进。

公众号运营：运营中心公众号，从公众号定位到设计整体内容架构，内容编辑发布及盘点。

内外协调与日常支持：协调中心内外部关系，组织团建活动，及时响应并完成日常工作，提升团队凝聚力，确保中心各项工作高
效运转。

总结报告撰写：撰写中心各项总结及报告，如：中心年度工作总结并制作PPT，报基金会项目报告为学院决策提供数据支持。

二、文化产业相关的研究工作：

银行合作研究：负责银行支持文化产业相关研究的走访调研及案例收集整理等研究工作，形成《北京银行支持文化产业发展案
例》研究报告，为银行相关决策提供参考。

文旅产业研究：负责收集、整理文化旅游产业相关资料并撰写相关报告，完成《我国影视地产运营模式的研究》报告，为相关产
业发展提供借鉴。

北京中和锦程科技有限公司 2022年06月 - 2024年06月

行政经理

一、行政事务管理：

应急处理：参与公司重大突发事件应急处理，确保公司运营稳定。

知识产权维护：协助维护企业知识产权，包括商标、专利及企业认证。

合同审查：协助办理企业行政相关对外合同的审理审查，确保合同合规性。

会议组织与接待：协助组织公司各项会议，负责行政事务相关的接待来访工作，提升公司形象。

档案资料管理：收集整理公司档案及资料，并制作报表，确保公司档案完整合规。

二、人力资源及制度建设：

制度合规管理：协助推进公司内部管理制度规范化，优化组织结构和管理体系，提升运营效率。

人事管理：协助办理企业人员规划、劳动关系、社保及退休等事务。

制度修订：重新拟定企业《劳动合同》《员工手册》《人力资源管理》《档案管理制度》《公司财务出差补贴》等企业管理制
度，完善公司管理体系。
三、企业对外宣传：

网站建设：主导搭建企业网站，设计网站架构及内容，撰写企业简介、企业产品等外宣信息，提升品牌形象。

公众号运营：负责企业公众号架构搭建及日常运营维护。

品牌百科创建：创建企业品牌百科，2023年在百度百科等百科平台注册并更新企业简介，增加品牌曝光。

宣传材料制作：负责制作企业宣传图、产品外宣短视频等宣传材料，提升市场竞争力。

北京理工大学 985 2000年09月 - 2004年07月

市场营销 本科 经济管理学院 北京

美国伊利诺伊大学 海外QS前100

工商管理 硕士 经济管理学院 海外

技能： Word，Excel，会计，运营，Windows，金融学，房地产，金融业，PowerPoint，工商管理，办公软件，Excel，Pow
erPoint，办公软件，Word，Excel，会计，PowerPoint，工商管理，办公软件

证书/执照： 会计从业资格证书

教育经历

其他


