文员简历范文
基本简历
姓名：
性别：男
年龄：24岁
身高：170CM
婚姻状况：否
月薪要求：面议
籍贯：珠海
现居住地：珠海
工作经验：3年
求职目的：
希望工作地：珠海
求职意向：统计员会计文员/文秘
会计：有能力处理日常发生的账务
统计员、文员：倾向于做数据的工作
教育培训经历
毕业院校学历主修
溪南中学高中
2004年-2007年溪南中学
工作(实习)经历
时间：2008年4月-2010年1月
公司名称：xxxx印有限公司
公司性质：私营企业
担任职位：出纳
工作描述：
1、掌管公司现金。日常现金报销。计算员工薪资，发放员工工资。
2、管理银行账户，银行业务结算，办理银行承兑汇票、贷款事宜，票据的保管。
3、使用降龙99财务软件，填制现金收付款凭证、银行存款收付款凭证、转账凭证，协助会计做好其它账务。
、使用防伪税控机开具发票，到国税局购买发票。
(有公司开出的工作证明)
时间：2011年3月-2012年1月
公司名称：XX塑胶有限公司
公司性质：三资企业
担任职位：财务员
工作描述：
操作OracleERP系统软件
1、现金日记账
2、银行存款日记账
3、原材料应付帐，销售应收帐，固定资产帐
技能专长
英语水平计算机能力良好驾驶证
熟悉出纳的工作(内销)，能独立完成处理出纳相关工作。
具备一定的财务专业知识，熟悉日常账务处理，处理资产负债表、利润表，三年工业的做账经验
有操作ERP系统的经验
熟悉Word、Excel办公软件
自我评价
有丰富的的内销出纳工作经验
具备扎实的会计基础,处理日常账务的会计知识
本人性格方面喜静，有耐心，工作认真，责任心强，有良好的职业道德
