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基本资料
姓名：___
性别：男
年龄：
学历：本科
工作年限：9年
婚姻状况：已婚
户口：__市
身高：173CM
居住地：广东省广州市
现任职位：经理助理
待遇要求：5000--8000/月
到岗时间：--
希望地区：广州市东莞市佛山市
希望岗位：财务经理/副经理财务主管税务经理/税务主管
自我评论
九年多的财务工作经验，熟悉国家会计制度和准则及相关税法政策，能做好事前的税务策划、财务预算，合理安排公司的税负，协调处理好公司与银行、税局、工商、统计等部门的关系，减少公司的财务和税务风险;能够独立全面处理公司的账务处理和管理工作，对一般纳税人企业税务操作非常熟悉及出口退税等相关帐务处理，并对财务报表有良好的分析能力;熟练操作计算机，如金蝶财务软件K3、开票系统(Windows版)、电子报税软件和OFFICE办公软件(WORD、E_CEL)等相关应用软件;能吃苦耐劳，善于与人沟通，有较强的工作责任心和敬业精神。
工作经验
某公司20__-06-20__-02
公司性质：化学化工、生物制药
担任职位：经理助理
工作职责和业绩：
任财务部会计主管兼经理助理：主要负责：
1、财务制度管理：制定、调整费用开支标准;制定、实施内部财务控制制度;制定会计核算制度;
2、财务计划管理：制定各项财务计划;税务筹划工作;会计核算报表的编制和分析;
3、会计管理：监督、指导会计凭证、帐目、报表等会计核算业务;定期进行财务报表分析;审核、报送本部门财务报表;
4、定期核对、及时清算各项应收应付、订金、保证金、备用金等款项;
5、调度采购资金，监督出纳现金使用情况、银行收付款情况;
6、对本部门员工进行业务培训和绩效管理;
7、部门日常管理及其他临时工作。
中山__制衣有限公司20__-08-20__-04
公司性质：纺织、服装
担任职位：会计，会计主管
工作职责和业绩：
主要负责：
1.公司总账的处理。电算化会计凭证的审核、核算项目的分类核算与分析，资产负债表、利润表、权益变动表和现金流量表，及各类部门的统计报表等编制;
2.应收应付款的管理。制定客户信用额度和供应商的付款计划等;
3.固定资产的管理。固定资产卡片、变动方式、使用状态、折旧方法的管理及运用;
4.公司一般纳税人税务申报(企业所得税、个人所得税及出口退税等)和每年的外商投资企业联合年检工作。
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姓名：
性别：女
民族：汉族
政治面貌：团员
出生日期：
户口：杭州市
婚姻状况：未婚
学历：大专
毕业院校：__学院
毕业时间：20__年07月
所学专业：财务会计
外语水平：英语(一般)
电脑水平：熟练
工作年限：实习/应届
联系方式：
求职意向
工作类型：全职
单位性质：私营、内资、外资、不限
期望行业：
期望职位：出纳、财务/审计/统计
工作地点：余杭区、上城区、下城区、下沙开发区、杭州市
期望月薪：不限/面议
教育经历
20__年9--20__年7杭州武林红卫学校财会基础会计、财务会计、企业会计
20__年9--20__年7宁波大红鹰学院财会基础会计、财务会计、税务会计、模拟纳税、企业会计、成本会计、网上纳税、用友
工作经验
20__年7--20__年9中国人寿财产保险公司余杭营销服务部财务室内勤
20__年10--至今跟着会计实习兼职多家单位填制凭证登记账簿抄税报税等
自我评价
本人性格开朗，善于沟通，吃苦耐劳。在校所学知识能熟练运用到实际操作中，熟悉办公室操作软件，如e_erl,erp，word等软件。跟着会计实习已有三个月左右，在家兼职很多单位。
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姓名：张女士性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：湖北-武_年龄：24
现所在地：广东-东莞身高：165cm
希望地区：广东-东莞
希望岗位：行政/人事类-人事文员
行政/人事类-招聘专员/助理
寻求职位：人事专员、培训助理、社保专员
待遇要求：3000元/月可面议要求提供住宿
最快到岗：随时到岗
教育经历
2002-09～2005-07武_市育才高中文科高中
培训经历
2010-05～2010-11东莞市智通人才市场培训中心人力资源管理结业证书
2008-06～2010-07广州“红十字会”培训中心救护培训合格证书
工作经验至今4年0月工作经验，曾在3家公司工作
___公司名称(2010-12～2012-01)
公司性质：私营企业行业类别：住宿和餐饮业
担任职位：人事专员岗位类别：人事专员
工作描述：1、前期负责招聘过程的简历筛选、预约、面试安排及结果反馈工作，及时满足各部门的用人需求;
2、人事档案的管理，新进职员试用期的考核、调薪，及劳动合同的签订与存档;
3、后期主要负责总部薪资核算审核，结合绩效，提供每月薪酬数据分析及统计报表;
4、负责社保及商保，网上办理人员增减，月报表提交，以及社保商保费用缴纳;
5、协助处理员工工伤报告的起草、上报及医疗费用报销工作;无忧考网
6、与各分子公司人事负责人对接，解决与薪酬相关的日常管理问题，向上级领导提供合理有效的建议，参与薪酬福利的流程修订及完善，并执行。
___公司名称(2009-03～2010-12)
公司性质：外资企业行业类别：电子、微电子技术、集成电路
担任职位：人事专员岗位类别：人事专员
工作描述：1、负责员工招聘及筛选工作，分内部和外部招聘，渠道主要通过人才市场及网络进行招聘;
2、办理员工入职、试用、转正、升职、解雇、离职等相关手续，及其食宿的管理安排;
3、新入员工劳动合同的签定及合同的续签，以及网上办理购保、退保，协助主管处理员工工伤;
4、人事电子考勤系统的日常处理：如异常刷卡表、出勤日报表、试用期评价表、人事异动单、奖/罚单等;
5、离职人员薪资的核算，以及全厂人员薪资核算、发放。
6、每月离职原因问卷的调查统计分析，周、月离职率统计，周离职管制会议召开前的准备工作及会议记录。
7、每年的员工满意度问卷调查及统计。
___公司名称(2006-02～2008-12)
公司性质：合资企业行业类别：纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…)
担任职位：人事文员岗位类别：人事助理/文员
工作描述：1、负责员工人事档案的管理，员工日常考勤的处理;
2、公司行政通知、公告的拟定工作;
3、购买以及分放办公文具;
4、急救药箱药品的保管及维护;
5、协助主管应对欧美客户验厂;
6、担任公司晚会主持活动，协助主管组织每年的旅游活动。
7、主管交待的其他事项。
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姓名：苏玲玲
性别：女
年龄：25
联系电话：________
邮箱：__________
求职意向：办公司文员
教育背景：2008——2012江苏大学中文专业学士学位
活动及任职：
2010.07寻龙通讯村销售代表兼任服务代表使用E_CEL制作相关的客户信息，同时承接接待客户的业务在业务的具体操作中为客户处理业务，同时也获得了客户的一致认可和好评
2011.02苏州大学文体部门学生干事
协助学生会工作人员顺利完成各种工作对学校的相关文件进行处理，同时也协同部门主管一起处理了一些学校中的大型文娱活动，在组织活动的过程中也有了一定的组织能力以及团队协作的能力
2012.06暑期义卖帮助福利院的小朋友建立了一个小图书馆
获奖情况
2009.12全国大学生广播大赛一等奖
2011.09校级二等奖奖学金
2012.03校级一等奖奖学金
其他技能
英语：大学英语四级口语水平好，曾经在口语比赛中获奖
计算机：能够熟练运用word，e_cel，powerpoint等软件
个人爱好：喜欢看书，也喜欢各种各样的娱乐活动，在生活中比较喜欢运动，游泳和网球是最爱
自我评价：我是一个比较阳光的人，为人开朗，不做作，也不会像普通的女孩子那样，总是玻璃心，一直以来我都是一个目标明确的人，同时也一直都在为了自己的目标努力的付出，个性张扬的我，也有很多的才能，相信这样的一个我，能够很好的胜任这样的一份工作，请领导给我一个机会。
