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姓　　名：            国　　籍： 中国 
目前住地：           民　　族： 汉族 
电话：              邮箱：173jl.com
婚姻状况：           年　　龄： 31 岁 

                   



人才类型： 普通求职　 
应聘职位： 会计/会计师：会计、核算会计等、统计专员：财务助理、会计助理、 
工作年限： 10          职　　称： 无职称 

求职类型： 全职        可到职日期： 随时 
月薪要求：             希望工作地区：



xx教育文化交流中心

公司性质： 私营企业所属行业：教育事业 
担任职务： 出纳  
工作描述： 

1. 负责各种款项的收取和缴存银行工作、计提有关费用，核对往来帐目、网银转账；
2.审核报销凭证、编制记帐凭证、登记现金、银行日记账；
3.费用报销及各种款项的支付、催促借款人及时报销；
4.保管现金及财务专用章、管理公司所有银行账户和支票；
5.跟随会计主管学习使用“用友”财务软件做帐；
6.发票购买、开发票及保管；
7.月末编制《银行余额调节表》、工资的发放等。  
离职原因： 个人原因  
  
xxx集团广州分公司

公司性质： 股份制企业所属行业：其他 
担任职务： 出纳、财务助理  
工作描述： 

1. 审核报销凭证、登记现金银行日记账；
2.按相关规定及时准确报销现金、按相关规定及时准确支付银行款项；
3.保管现金及财务专用章、管理公司所有银行账户和支票；
4.月末编制《银行余额调节表》、工资的发放等；
5.协助完成财务部门内的财务、会计、统计等工作；
6.协助财务经理进行预算控制、成本核算；
7.协助规范和完善财务管理制度；
8.协助处理、审核相关凭证，参与会计档案整理；
9.管理公司合同、发票及账单等；
10.协助财务经理与内外部的协调工作。  
离职原因： 个人原因  
  

xx通信系统（xx）有限公司

公司性质： 股份制企业所属行业：电器，电子，通信设备 
担任职务： 工程助理、设计助理  
工作描述： 

1. 工程项目跟进及协调工作，所经手工程项目总额约四千万；
2.工程文件、技术文件的制作及管理；
3.负责部门日常行政、后勤管理及规划工作，通过组织、协调和统筹，满足部门的行政服务需求并督促实施；
4.负责部门内外交流文件、通知撰写与处理、存档；
5.负责部门各种会议以及各项企业文化活动的组织、策划及实施；
6.负责公司固定资产的维护与管理、调配，以及办公环境的维护。 



 
毕业院校： xx理工学院     最高学历： 大专        

所学专业： 会计与出纳      第二专业： 国际经济与贸易  
培训经历： 起始年月 终止年月 学校（机构） 专　业 获得证书 证书编号 
1995-09 1999-07  xx理工学院      工模具设计与制造 毕业证书 4034691 
2001-10 2001-12   xx市职业技能培训中心 会计从业资格培训 会计证  
2005-03 2007-12 xx大学 国际经济与贸易 毕业证书 105595200806000262 
2008-11 2009-03 越秀驾校 机动车驾驶理论及实操培训 C1驾驶证  
 



外　　语： 英语　一般     
国语水平： 优秀 粤语水平： 优秀

本人具有十年工作经验，其中有三年多出纳及财务助理工作经验，主要工作有管理公司现金及银行账户，费用报销审核及现金支付，登记《出纳现金日记账》及《出纳银行日记账》，工资发放，编制记帐凭证， 计提有关费用，核对往来帐目，应收帐款催缴，编制《银行存款余额调节表》、协助财务经理进行预算控制、成本核算、规范和完善财务管理制度等；持有《会计上岗资格证书》，会使用“用友”财务软件做帐；曾参加会计手工做帐实操培训，能独立完成一般纳税人企业在筹建阶段、生产阶段、销售阶段、正常经营阶段中各个不同阶段的会计全套帐务；熟练运用Microsoft办公软件、VISIO、CAD软件及计算机网络。  



本人具有良好的人际沟通、组织协调能力和团队合作精神；

高效、认真负责、细心、负责任、积极主动、能在压力下工作；

良好的执行力，能及时完成上级领导交办的各项工作任务；

在本年度工作中严格执行现金管理和结算制度，定期向会计核对现金与帐目，发现现金金额不符，做到及时汇报，及时处理。能及时收回公司各项收入，开出收据，及时收回现金存入银行，从无坐支现金。还根据会计提供的依据，及时发放教工工资和其它应发放的经费。　

作为一名出纳人员我保持恪守的职业道德，严于律己，凡事出于公心，心气平和，不能有眼气，不能有私心杂念，做到宠辱不惊，心情愉快，也一种难可贵的精神境界。作好出纳工作绝不可以用“轻松”来形容,更不是可有可无的一个无足轻重的岗位,出纳工作是会计工作不可缺少的一个部分，它是经济工作的第一线,它需要出纳员要有全面精通的政策水平,熟练高超的业务技能，严谨细致的工作作风。

运营的时间里,我能够遵守公司的章程和财务部的各项制度,认真学习,努力钻研,扎实工作,以勤勤恳恳,兢兢业业的态度对待本职工作,坚持原则,客观公正,依法办事，在出纳岗位上发挥了应有的作用。在工作中学习和努力提高业务技能，使我的工作能力和工作效率得到了迅速提高，在以后的工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏。
会    计   出   纳
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