
姓名
上海 浦东 浦东南路500号 ( 021-68875917 ( 1380000000 ( someone@example.com
求职目标 
财务文员、出纳、会计等相关职位
个人简历 
个性开朗，易沟通，亲和力好；
良好的商务礼仪；
具备扎实的会计理论知识，已取得会计从业资格和会计电算化证书；
通过国家计算机二级，能熟练操作Windows办公系统和用友财务软件；
具备良好的团队精神；能很快适应新环境。
技能
	· Project Management
· Report Preparation 
· Written Correspondence
· General Office Skills
	· Computer Savvy
· Customer Service 
· Scheduling
· Marketing & Sales
	· Insurance Billing
· Accounting/Bookkeeping
· Front-Office Operations
· Professional Presentations


职业经历
##公司 2009-今 ##职位
· 主要负责代理记账业务的开展和管理。包括每月底与客户沟通，制作月度/季度会计报表,原始凭证的处理，记账凭证的登录，汇总，登账，出报表等一系列会计处理；

· 主要负责代理报税业务的开展和管理。包括每月/每季制作税务申报表，申报每月及每季度相应税款；

· 主要负责审计业务的开展和管理。每年年末，按照税务局的要求为客户出具真实的审计报告，且顺利通过汇算清缴；
· 为服务部其他项目提供财务、税务方面的支持；

· 其他的财务和税务方面的事宜。
##公司 2008-2009 ##职位

· 收取和清点前一天的营业收入，制作收款凭证并登记现金日记账；

· 依据付款计划付款，并根据付款凭证登记日记账；

· 定期和银行保持联系，办理转账业务和取得进账凭证并登记银行存款日记账；

· 收取员工入职押金，开出收据，并编集更新在职人员押金明细表；

· 发放员工工资以及员工报销的处理；

· 日记账的日清月结，编制每日现金和银行存款收付明细表；

· 收集收款、付款和转账凭证，定期移交会计做账；

· 领导交办的其他工作以及办公室日常事务处理。  

教育背景
###大学 1998-2002 会计学专业 本科
找工作就上careerbuilder.com.cn  上传简历 自动匹配合适职位

