个人简历范文万能模板
姓名：___
性别：女
婚姻状况：未婚
民族：汉族
户籍：湖北-黄冈
年龄：22
现所在地：广东-东莞
身高：163cm
希望地区：广东-东莞
希望岗位：财务/审(统)计类-审计专员/助理
财务/审(统)计类-会计
财务/审(统)计类-会计助理
财务/审(统)计类-出纳员
寻求职位：会计、会计助理、会计文员
教育经历
20_-09～至今武汉工业学院会计本科
20__-09～20__-06咸宁职业技术学院会计大专
培训经历
20__-05～20__-06武大华恒计算机培训中心计算机二级ACCESS国家计算机二级证书(Access)
实践经验
报表制作(20__-05～20__-05)
实践内容：协助咸宁地税局工作人员制作当月的税务报表
__公司(20__-12～20__-10)
公司性质：合资企业
行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：会计助理
岗位类别：其他相关职位
工作描述：1、负责往来帐的对帐工作：负责与供应商和客户的日常往来对帐工作，及时纠正对帐中发现的错误和问题，保证帐帐相符。
2、负责公司的帐务处理，编制会计报表:审核各类原始凭证，制作记帐凭证，填制明细帐。
3、负责职工工资核算和发放，根据人力资源部提供的工资表，支付工资、补贴、津贴、奖金;根据税法规定计算、代扣个人收入所得税，办理代扣费用款项，计算实发工资额。
4、负责公司会计核算的日常稽核工作，监督日常财务制度执行：根据公司的财务制度和会计制度的规定，对不符合规定的凭证应退回处理;收集统计公司内、外稽查所需会计资料，对查找和了解到的情况负有保密责任。
5、负责对已审核的记帐凭证，各类帐簿、决算报表，以及工资发放明细表、往来对帐明细表等会计资料进行装订、整理、立卷和归档。
6、开增值税发票。
7、领导吩咐的其它事情。
__公司(20__-07～2__-09)
公司性质：私营企业
行业类别：纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…)
担任职位：文员
岗位类别：统计员
工作描述：负责编制生产计划、生产统计，做到生产计划合理，生产统计准确，及时发现生产中的问题，并向主管汇报，提出自己的想法
技能专长
专业职称：国家计算机二级(Access)
计算机水平：全国计算机等级考试二级
计算机详细技能：熟练使用各种办公软件，Word,E_cel,PPT等
熟练掌握Access使用
技能专长：熟练使用Word,E_cel,PPT等办公软件
能够使用金蝶软件
熟练掌握会计电算化
语言能力
普通话：流利粤语：较差
英语水平：口语一般
英语：良好
求职意向
发展方向：财务会计、成本会计、财务管理
其他要求：医保社保
正常节假日
有培训机会
自身情况
自我评价：本人性格开朗，责任心强，能吃苦耐劳，工作扎实、稳健、细致、务实，保密意识强，学习和适应能力强，积极主动完成本职工作，竭尽全力把工作做到更好，具有良好团队协作精神，具有较强的亲和力及协调沟通能力，能够建立良好的合作氛围和客户关系。
