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xxx专业个人简历
	姓    名：
	***
	性    别：
	女

	出生日期：
	1982-01-02
	籍    贯：
	黑龙江

	目前城市：
	北京市
	工作年限：
	五年以上

	目前年薪：
	XX万人民币
	联系电话：
	13800000000

	E-mail：
	xxxxxxx@hotmail.com (邮件&MSN) 请换成自己的真实信箱！
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 应聘方向

	求职行业：
	会计/审计

	应聘职位：
	出纳员，会计文员，财务/会计助理

	求职地点：
	北京市

	薪资要求：
	面议
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 工作经历

	2007/04—现在
	***公司
所属行业：电子技术/半导体/集成电路 

财务部 财务、行政、库房管理 

主要职责：
财务： 

1. 登记现金帐和银行存款日记的收支、结存及费用报销票据的审核，凭证的整理、编制和装订，会计档案的整理及财务章和公司证件的保管。 

2. 汇票、支票的收取、转帐，发票、收据的管理以及银行业务结算的流程和基本帐户的操作管理等。 

3. 备用金管理、公司税务的申报，税款缴纳及发票的申购、购买。 

4. 编制每月公司银行结算余额调节表、月工资结算和发放、公司固定资产登记、管理及各类报表的编制。 

5. 公司注册、开户等银行业务的办理。 
行政：公司办公室日常行政工作： 
1. 员工考勤签到、登记。 

2. 办公用品申购、管理及办公设备的保养。 
3. 各类文档信息及周例会培训资料的收集、整理。 

4. 记录各类培训会议及周例会内容摘要。 
5. 员工出差计划的执行。 
6. 每周制定汇总本周工作总结及下周工作计划。 

7. 起草公司相关制度及各种表格的制定。
库房： 

1. 库房的日常运作及账务管理。 

2. 原材料、辅助材料、包装物、低值易耗品和产成品的出入库及库存的管理方法。 

3. 保管登记各种存货明细账，并根据出入库单进行账簿登记，保证账账相符，账实相符。 

4. 每月对存货进行实地盘点，做到以事实为依据，编制盘存盈亏表及盘点总结。 
5. 报废元器件的管控、清理及整理工作。 

6. 元器件申购前的价格查询及相关表格的制定。

离职原因：克扣三个月工资，没有劳动保障，公司发展前途渺茫，没有发展潜力。

	2006/04—2007/03
	北京哥舒风设计顾问有限公司

所属行业：广告 

行政部 经理助理及出纳 

主要职责：
1. 负责公司的日常考勤与安排，协调同其他部门的关系，做好沟通工作，并负责设计前的市场调查、电话沟通；
2. 公司电话的接听与转接，收发传真，办公用品的采购与管理以及设备的维护与保养；负责来客来访的接待的工作。
3. 负责公司日常的财务支出及税控发票机的使用与管理，月末做汇报总结及定期的发票机授权工。
离职原因：公司资金运转困难，宣布停止运营。

	2004/04—2006/03
	北京迪美世纪信息咨询有限公司

所属行业：专业服务(咨询，人力资源) 

客服部 客服部助理 

主要职责：
1. 从事微软、思科相关活动的邀请、调查活动的计划制定以及相关档案管理、编写良好的培训计划。
2. 记录活动邀请、调查问卷与新品上市的介绍、市场方面的反馈，传达活动的终旨，促销活动计划的执行。每日负责项目的报告汇总以及相应的渠道和市场活动的总结。
3. 处理严重投诉及紧急事件的沟通渠道，负责受理顾客咨询、投诉等各类信息以及客户投诉受理渠道及处理流程，根据有关资料，裁决有关争议事项，给予用户最合理满意的答复。能结合企业的实际情况对企业进行先进的管理。

离职原因：没有劳动保障

	2002/02—2004/03
	佳木斯市白云进口汽车有限公司

所属行业：汽车及零配件 

财务部 出纳员 

主要职责：
1. 登记现金和银行存日记帐的收支、结存等银行相关业务的结算。 
2. 公司报销凭证费用的审核，凭证的整理、编制、装订。 

3. 税务局办理代开增值税发票及普通发票的购买和使用。 
4. 公司印章、证件和空白支票的使用和保管。 
5. 月工资的结算和发放。 

6. 定点单位采购车辆费用的业务结算及定点维修车辆采购本的记录。 

7. 长安汽车特约维修中心对定点维修保养车辆的记录和总公司数据的传输。
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 教育培训

	2000/09—2002/07
	中共黑龙江省委党校   财政学   大专

	2008/09—2008/09
	北京“问题到此为止”
大家要从身边的小事做起，从细节处着手，领导能够委派任务，是对自己工作的一种信任，一种肯定，不要将自己未完成的工作交予其他同事，无形中增加了彼此的工作量，责任到我为止，让我们把自己工作中的每一件事都干好，把遇到的每一个问题都处理好，都做到要尽自己的能力承担责任，解决问题。

	2008/07—2008/07
	北京“心态决定方向”
让大家明白心态的重要性，克服心态，突破困难，最终会达到自己的理想目标。而一个人的成功不是事业的成功，而是心态的成功，一个人失去了心态就失去了所有，因为心态就是所有。

	2008/06—2008/06
	天津总部“团队精神”
团队精神在企业中的重要性，在企业中如何体现团队的重要性？企业发展离不开团队的合作，只要每个员工将个人的追求与企业的追求紧密结合起来，企业和员工才能真正得到发展，从而不断注入新的活力和动力，带动企业向前、向上持续发展。

	2004/04—2005
	北京：迪美世纪信息咨询有限公司渠道促销活动执行体系：
活动执行计划、电话沟通技巧、项目报告总结。

	2003/02—2004/03
	佳木斯市：白云进口汽车有限公司ISO9001体系认证：
负责资料整理与打印、报表编制、会计职业道德培训。
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 职业技能

	外      语：
	英语：良好

	证      书：
	2006/05会计上岗证 会计从业资格证书
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 自我评价

	本人善于学习新的知识，无不良嗜好，具有团队协作精神，责任心强，有强烈的敬业精神。能够在实践中锻炼自己，在学习中完善自己，在竞争激烈的工作中证明自己、超越自己。期盼与您的面谈。
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