中专个人简历范文
个人信息：
姓名：谢小姐
国籍：中国
目前住地：广州
民族：汉族
户籍地：广州
身高体重：164cm52kg
婚姻状况：未婚
年龄：27岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：会计/会计师：会计、行政/人事主管/助理：行政人事、出纳/收银：出纳
工作年限：6
职称：初级
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：面议
希望工作地区：广州
工作经历：
2004/07-2005/08广东桥兴达包装材料有限公司行政专员
**处理人力资源及一般行政工作，包括办理员工劳动手续，社会保险及办公室行政事项。
**按照国家劳动法及人事工作流程，结合ISO9000：2000管理体系，建立企业相关管理制度。
**企业人才的发展规划及员工的招聘引进工作员工素质提高培训，建立企业文化。
**建立员工激励制度，凝聚一支团结向上的队伍，训练员工团队合作精神。
2003/01-2004/06广东桥兴达包装材料有限公司出纳
**按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理现金收付业务和银行结算业务。
**根据收付业务和银行结算业务登记《现金日记帐》及《银行存款日记帐》**开具各种发票收据，协助会计人员办理日常税务事项。
2001/12-2002-12广东桥兴达包装材料有限公司仓务主管
**准确高效完成仓库货品的进、销、存管理等日常工作。
**定期组织实地盘点，确保帐实相符。
**根据各种货品的销售情况进行分析，协助货品的采购。
**建立风险管理制度，减低公司库存管理风险。
1999/08-2001/07安利中国日用品有限公司数据助理
**整理客户档案、分类处理，数据核对。
教育背景
毕业院校：广州大学
最高学历：大专毕业日期：2002-07-01
所学专业：商务英语
第二专业：财务会计
培训经历：2005/04-现在广东外语外贸大学英语本科
1999/09-2002/07广州大学商务英语大专
1998/09-1995/07中山财政金融学校财务会计中专
语言能力
外语：英语良好
国语水平：良好粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
熟练使用Windows,Word，Excel，速达3000XP、WISECRM客户关系软件，用友ERP…软件，中文/英文打字及数字键盘。
详细个人自传
性格开朗，工作稳健、认真、细心、忠于职守，保密意识强，能够严格遵守财务制度，积极主动完成本职工作，接受挑战，具有团队精神。
看过“中专个人简历范文”的人还看了：
1.中专应届毕业生个人简历范文
2.中专生个人简历自我评价范文
3.中专学生个人简历范文
4.中专个人简历范文
5.中专就业个人简历范文
