文员个人求职简历优秀范文模板
梁小姐
目前所在：天河区
年龄：26
户口所在：湛江
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：162cm
体重：50kg
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：会计，出纳/收银员，行政专员/助理
工作年限：1
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：2000～3499元
希望工作地区：广州，佛山，禅城区
工作经历
**公司
起止年月：2010-07～2010-11
公司性质：私营企业
所属行业：造纸/印刷
担任职位：财务文员
工作描述：编制会计报表、公司会计凭证及登记、保管各类帐簿;协助做会计帐务处理，开具凭证及办理纳税申报等基本工作。
离职原因：
**公司
起止年月：2009-11～2010-06
公司性质：私营企业
所属行业：采掘业/冶炼
担任职位：财务文员
工作描述：协助主管会计编制会计报表，与出纳核对票据和现金收支款账目，编制汇总员工工资表及登记奖金帐目。
离职原因：
**公司
起止年月：2007-10～2008-10
公司性质：私营企业
所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：销售员(兼职)
工作描述：负责推销公司产品等。
离职原因：
教育背景
毕业院校：广东金融学院
最高学历：大专
获得学位:
毕业日期：2010-07
专业一：会计
专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2007-092010-06广东金融学院会计会计从业资格证
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：优秀
其它外语能力：
国语水平：优秀
工作能力及其他专长
能编制会计报表及掌握纳税申报基本工作。
能编制公司会计凭证及掌握登记、保管各类帐簿技能。
熟悉财务基本运作情况，并能及时与出纳核对票据和现金款账目。
熟练操作“用友”等系列会计应用软件。
熟练应用计算机Word、Excel等办公软件。
自我评价
本人性格开朗稳重,待人热情、善于沟通，具有良好的合作精神，对待工作积极主动而细心、认真负责,能吃苦耐劳按时完成各项任务。
