	办公自动化专业简历模板

	  

	
   个人基本信息　　
姓名：-国籍：中国 无照片
目前所在地：广州      民族：汉族
户口所在地：江门      身材：156 cm kg
婚姻状况：未婚        年龄：26 岁

　求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：财务类:财务类工作 　 　
工作年限：4职称：无职称
求职类型：全职可到职-随时
月薪要求：1500--2000希望工作地区：广州
个人工作经历：2007.3-2008.2   龙海协祥电池有限公司   会计助理   应收账务处理
2005.8-2006.12   番禺嘉伦装饰建材有限公司   生管   新品开发、ERP系统的建立、使用与维护
2004.4-2005.7   中山市好伙伴燃具有限公司   会计助理   成本核算、工资管理
 
　教育背景
毕业院校：广东农工商职业技术学院 
最高学历：大专毕业-2004-07-01
所学专业一：办公自动化所学专业二：
受教育培训经历：2004.7   广东农工商职业技术学院   办公自动化   《全国办公软件高级操作员》 
 
　语言能力
外语：英语　一般
国语水平：一般粤语水平：一般
 
　工作能力及其他专长
1、熟练使用用友软件；
2、对财务知识（材料成本核算、记账、应收应付账）有比较深刻的理解与实践；
3、懂得ERP系统的建立、使用与维护；
4、熟练使用OFFICE软件并能纯熟的处理办公事务。 

自我评定：
   本人有丰富的工作经验，工作认真，责任心强，有较强适应能力，与人相处融洽。
   本人的性格是刻苦耐劳，性格开朗，注重沟通和团体合作；在多年的工作中，熟识相关部门的运作；本人性格开朗、具有良好的心理素质与人际关系，适应能力强，踏实勤奋、极具上进心，务实，善于沟通，熟练掌握计算机财务及办公软件。对财务行业怀有极大的兴趣，并朝着这个方向发展，之前的工作经验为我打下了很好的基础，深信我能胜任贵所聘职务，我将会热情地投入到这个我喜欢的行业里。
   请贵司能给我一个锻炼的机会，衷心感谢！
个人特质：责任心强、细心、做事谨慎，乐于接受新事物、热爱生活
希望工作地区：天河                        
备注：会计从业资格证书正在考取中（会计电算化操作证书已考取） 
　个人联系方式
电话  ：135XXXXXXX





