
办公资源

求职意向：会计
 基本资料


姓名：办公资源 年龄：24岁


籍贯：上海	民族：汉族


学历：本科	专业：设计


居住地： 北京


电　话：139********


邮　箱：� HYPERLINK "mailto:li@123.com" �li@123.com�


工作经历


xxx食品加工厂						2008.10-2012.10


会计


根据企业领导的要求，完成财务预算与财务计划的编制工作；


负责企业会计核算制度的设计、拟定，并进行财经政策研究、分析；


根据财务制度的规定做好财务监督工作，并提交财务运行分析报告。


xxx科技有限公司					2006.04-2006.10


助理会计


负责分公司与总部之间的资金电汇。


负责登录和处理每曰流水账。


按时负责处理与中国建设银行之间的对账。


及时送达税务报表。


xxx商务公司						2005.10-2006.03


接待员 


负责访客登记和接待，电话接听、转接和记录；


负责公司日常文件打印、复印、整理和分发 ；


执行考勤制度并记录汇总，部分邮件收发，会议记录；


维护前台区域整洁、报刊订购等工作。





教育背景


xxx学院						2002-2006


会计学							本科


技能证书


		


● 全国计算机等级二级  


●驾驶证				●英语六级


●熟练使用Ms office办公软件		●熟练使用财税办公软件


 










