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洪朝
求职意向：总经理助理

18670877260 | 279123955@qq.com

职业概述

具备工程项目协调、合同结算跟进、财务事务与建材经营实践经验。能够对接业主、监理及检查部门，跟进

合同、结算、资料归档与问题处理；借助 AI 工具辅助信息整理、文稿梳理与事务推进。

经历要点：6-8 人团队统筹 | 建材经营稳定月销量约 600 吨 | 2 款 AI 辅助网页已上线

工作与项目经历

湘阴第一污水处理厂改扩建（三期）项目

施工单位项目经理 | 2024.10 - 2026.09

- 合同管理：负责项目合同执行与履约管理，跟进合同签订、变更、结算办理及资料归档，规范商务流程，

完善台账体系。

- 多方对接：对接业主、监理及行业检查部门，组织检查配合与验收协调，跟进各方问题反馈与闭环处理，

保障项目对外沟通顺畅。

- 项目支持：协助施工计划与节点进度跟踪，配合会议组织与纪要编制，跟进决议事项落地，维护项目资料

与台账。

茶常高速 13 标试验室

检测工程师兼资料内业 | 2021.06 - 2024.06

- 质量数据：负责试验检测与质量数据管理，出具检测报告，支撑工序质量管控。

- 台账体系：承担项目资料内业，搭建资料台账与归档体系，保障全过程可追溯。

萍乡市鑫晟贸易有限公司

出纳 | 2018.09 - 2021.03

- 资金与数据：负责付款、资金台账与员工考勤核算，对接供应商及银行事务，保障账务与经营数据真实、

准确、及时。
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工作与项目经历 · 续

株洲市攸县黄丰桥镇中材水泥经销业务

业务拓展 / 销售 | 2016.02 - 2018.05

- 经营开拓：从零开拓区域市场，建立客户与渠道网络，实现月销量从 0 到稳定 600 吨，熟悉建材行业产

销、成本与经营逻辑。

郴永大道

全过程资料 | 2014.02 - 2016.01

- 资料体系：承担道路桥梁工程全过程资料管理与试验检测，熟悉工程台账、公文归档与全过程可追溯管理。

垄茶高速 8 标试验室

试验员兼资料内业 | 2011.10 - 2014.01

- 承担试验室相关试验工作，同时负责项目资料内业。

- 整理相关资料，配合完成试验与资料方面的日常工作。

教育背景与职业资格

长沙理工大学 | 交通土建 | 本科 | 2009.09 - 2013.06

湖南交通职业技术学院 | 工程监理 | 大专 | 2008.09 - 2011.06

检测工程师 · 一级建造师（机电 / 市政专业）· 一级造价工程师（土建专业）

AI 工具与个人实践

常用工具：飞书、GPT、Claude、DeepSeek、豆包、WorkBuddy。围绕自家小朋友学习场景，借助 AI 完成需

求梳理、内容组织、网页制作与调整，两款网页均已上线。

口算练习网页 ↗：面向儿童日常口算练习，实践练习流程梳理、题目内容组织与页面调整。

英语单词学习网页 ↗：围绕动物主题，实践词汇内容整理、页面结构规划与展示优化。

https://maomaotiancai.github.io/math-practice/
https://hcn5v6x945xu.doubaoapps.com/app/app_17fkgmywqft/

