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一、工作方面：


1、协助部门同事认真审核各部门报销的费用原始单证。


计划财务部门是公司的监管及服务的窗口，为了更好地为公司员工服务及合理地利用公司资金，我积极、认真地� HYPERLINK "http://www.oh100.com/zuowen/xuexi/" \t "http://www.oh100.com/a/201209/_blank" �学习�了公司的管理体系，在审核报销单证时，坚持坚持贯彻执行公司财务管理制度。对手续不全，费用项目不明确的单证，退回经办人重新填制。


2、协助部门同事为公司员工办理工资卡。


为了保护公司资金的� HYPERLINK "http://www.oh100.com/zuowen/anquan/" \t "http://www.oh100.com/a/201209/_blank" �安全�使用，听从主管领导的安排，协助同事为公司员工办理工资卡，使员工工资及时发放。173简历网【 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com� 】


3、对江苏项目公司调拨过来的实物资产及海南项目公司所购实物资产清盘，并建成电子文档保存。


为了杜绝公司实物资产虚增的可能性，对每笔费用报销所涉及到的实物资产项目进行严格细致审核，对盘点到的所有实物资产及报销凭证所列资产进行一一核对。为了避免项目公司调拨过来的实物资产不遗失，进行了二次盘点，如有变动，及时进行调整。


4、严格履行岗位职责，努力做好本职工作，对上级安排工作任务做到及时、细致、周全完成。


在本部门的工作中，我一直严格要求自己严以律已，拾遗补漏，不断地发现问题，解决问题，总结原因，积累经验，从而完善和提升公司的管理机制，能认真执行保密制度，认真及时做好领导布置的每一项任务，同时主动为领导分忧，帮助同事做一些自己力所能及的事情。


二、学习� HYPERLINK "http://www.oh100.com/zuowen/shenghuo/" \t "http://www.oh100.com/a/201209/_blank" �生活�方面：


进公司以来，本人尊敬领导，与同事关系融洽，在较短的时间内适应了公司的工作环境。为尽快进入工作角色，我自觉认真学习本公司、本部门、本岗位的各项制度、规则，严格按照公司里制定的工作制度开展工作。并利用业余时间进行自学理论知识，业务水平和理论素养都有所提高。工作中我始终保持谦虚谨慎、虚心求教的态度，主动向领导、同事们请教，向实践学习，把所学的知识运用于实际工作中，在实践中检验所学知识，查找不足，提高自己，防止和克服浅尝辄止、一知半解的倾向。近两个月的工作，培养了我乐观、自信、诚实、坦率的生活态度;认真、谨慎、积极、主动的工作作风。


我非常� HYPERLINK "http://www.oh100.com/zuowen/zhenxi/" \t "http://www.oh100.com/a/201209/_blank" �珍惜�此次工作机会，在以后的工作中，我会用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本职工作，和公司一同成长，同公司一起展望美好的未来!。
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