董事长个人简历范文标准格式
姓名：***
国籍：中国
目前所在地：天河区
民族：汉族
户口所在地：云浮
身材：166cm9kg
婚姻状况：未婚
年龄：29岁
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：高级管理、财务/审计/税务、
工作年限：7
职称：无职称
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：广州广州广州
个人工作经历：
公司名称：起止年月：2008-06～广州某办公用品有限公司
公司性质：
所属行业：
担任职务：董事长助理
工作描述：1、董事长的日程安排及提醒工作2、交董事长审批文件的初审、文书的上传下达工作3、与各分公司总经理的沟通协调和会议安排，组织等4、公司总部的人事招聘工作。5、跟踪报告各分公司业绩考核情况6、兼任一间分公司的会计工作7、公司股权、法人变更、刻章备案的办理等8、董事长及其它总经理临时交待的其它事情。
离职原因：全同到期
公司名称：
起止年月：2005-06～2008-06广州市行安汽车科技有限公司
公司性质：
所属行业：
担任职务：销售部经理助理
工作描述：客户投诉处理，制作销售日报及数据统计、分析，客户信息的收集，库存管理，销售对账，销售追款，驻外员工管理等销售部行政工作。
离职原因：合同期满,回校进修.
公司名称：
起止年月：2003-05～2005-05广州市亦捷信息科技有限公司
公司性质：
所属行业：
担任职务：会计
工作描述：1、设置各种会计帐册，并按规定记帐、算帐、报帐。2、根据正确无误的原始凭证编制记账凭证，登记有关账簿.3、银行往来业务4、做好日常会计档案的收集、整理、装订与归档，根据有关规定妥善保管5、及时催收各项应收款，等等。
离职原因：合同期满
教育背景
毕业院校：广州市职工大学
最高学历：大专
毕业日期：2003-07-01
所学专业一：会计电算化
所学专业二：服装设计
受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
2000-092003-07广州市职工大学会计电算化会计资格证
语言能力
外语：英语一般
国语水平：优秀
粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
有良好的会计基础知识，具会计证;熟识各种办公室软件，具有丰富的内勤操作及管理经验;良好的统筹能力及组织能力。具ISO质量体系知识及实践经验。
详细个人自传
熟练使用Word、Excel、PPT、Photoshop、Coreldraw、速达软件，金碟软件。具有ISO质量体系基本知识及实践经验。做事条理性强，较强的沟通协调能力，学习、执行能力强，工作主动积极。个性乐观向上，具团体合作精神。连续三年担任公司年终晚会的主持，并担任公司团支部组织委员。获公司颁发的“优秀员工奖”等
月薪要求：3500元以上
备注：保险、投资公司、中介勿扰，谢谢!
个人联系方式
