
办公资源
姓名：办公资源        


年龄：24岁
民族：汉族         


籍贯：陕西
居住：广州       



学历：本科
工作经历
xxxx食品加工厂


2008.10-2012.10
财务部    会计主管

· 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。

xxxx商贸有限公司


2007.10-2008.10
财务部    会计
· 按照相关规定做好账务处理工作；

· 按照相关规定，审核原始凭证，从未出现纰漏；

· 负责会计档案的管理工作。
xxxx设计有限公司

2006.10-2007.10

财务部    出纳
· 负责日常现金收支，并及时记录；

· 负责银行存款、库存现金、有价证券的管理工作，未出现纰漏；

· 负责到期借款的催收以及利息的结算工作；

· 审核原始凭证，并做到及时登账；

· 负责银行印鉴和银行保留章的保管工作。
教育背景
xxx商学院


2003 - 2006

行政管理


本科

xxxx皇家商学院

2006 - 2009

会计


硕士

[image: image1.jpg]



自我评价
( 6年财务会计方面工作经验，4年会计主管经验。

拥有助理会计师职称，熟悉各种财务制度，及各种税收政策法规。

( 熟练使用财税办公软件，熟练使用ms office 办公软件。

( 有较好的沟通能力及领导能力。

( 思维灵活，大方稳重，责任心强，具有较强的团队精神。

( 反省能力强，对于别人批评，能真诚接受，别人的批评总有产生的原因，我如有错能迅速纠正。

技能及其他

· 英语六级

· 会计从业资格证

· 驾驶证

· 熟练使用Ms office办公软件
· 熟练使用财税办公软件


