                 个  人  简  历

	个人基本资料
	

	姓名：
	肖小姐
	性别：
	女
	

	出生日期
	1982年
	学历：
	大专
	

	专业：
	会计
	毕业学校：
	中山市电子科技学院
	

	户口所在地：
	中山
	民族：
	汉
	

	
	
	
	
	

	工

作

简

介
	公司名称：中山市教育局      2001年—2003年间

担任职务：文员

    1. 负责文件打印。

2. 负责人事通用管理系统资料录入。

3. 负责办公室内日常工作。

4. 负责协助下属单位工作。

公司名称：中山市温泉装修工程有限公司/

中山市恒俊环保工程有限公司 
中山市大粤商贸有限公司     2004年-至今

担任职务：会计助理兼文员

1. 负责文件打印、预结算；
2. 负责证件年审、转正申报资料工作；
3. 负责办公室内日常事务处理。

4. 负责与材料供应商对账；

5. 负责一般纳税人开具发票、发票验证、网上报税；
6. 负责协助会计工作。



	语言能力
	英语：一般   国语：熟练  粤语：熟练

	工作能力及其他专长
	熟练运用EXCEL各种函数，能对大量的数据进行分析处理，熟悉WORD的操作，略懂CAD、photoshop软件、课件制作，打字速度快，已取全国计算机二级证书、会计证。


	联系电话：
	13590753131

	E-MAIL：
	56427242@qq.com


