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xxx专业个人简历
	姓    名：
	
	性    别：
	

	出生日期：
	
	籍    贯：
	

	目前城市：
	
	工作年限：
	

	目前年薪：
	
	联系电话：
	

	E-mail：
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 应聘方向

	求职行业：
	计算机服务(系统、数据服务，维修) ，贸易/进出口，通信/电信运营、增值服务，金融/投资/证券，通信/电信/网络设备

	应聘职位：
	人力资源，出纳员，会计文员，会计，财务/会计助理

	求职地点：
	西安市

	薪资要求：
	面议
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 工作经历

	2005/07—现在
	***公司
所属行业：计算机服务(系统、数据服务，维修) 

财务部 出纳员 

主要职责：
1、 负责公司货币资金管理，款项的收支，编制收付款凭证录入财务软件； 

2、 负责公司应收应付款项的管理，于各往来客户对账并编制对账单；
3、 负责公司销售业绩的统计，每月编制商品销售丁字帐；

4、 开增值税发票； 
5、 审核费用支出，每月编制费用明细表； 

6、 审核商品采购及销售合同； 
7、 发放工资。

	2001/01—2004/09
	西安中富实业集团

所属行业：多元化业务集团公司 

集团财务部 出纳员 

主要职责：
负责公司货币资金、支票管理；款项收支、费用报销每页报税。
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 教育培训

	1997/09—2000/06
	长春工程学院    会计电算化    大专 

所学专业主要有《基础会计》，《财务管理》，《会计电算化》《市场营销学》，《经济法》等 

毕业设计的题目是：工业企业的薪酬管理系统
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职业技能

	外  语：
	英语：一般

	证  书：
	2002/11会计从业资格证书

2000/04会计上岗证 

2000/04会计电算化证书
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 自我评价

	6年工作经验，积极肯干，乐于助人，能主动热情的完成工作，在工作中能发挥主观能动解决问题，有良好的团队协作精神；熟悉货币资金管理流程，熟悉银行等金融机构支付结算办法的相关规定；熟练造作办公软件及财务软件；能独立完成账务处理；有良好的财务会计职业道德性格开朗，待人真诚，做任何事情都愿意做到最好。
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