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姓　　名： 　　性　　别： 女　　年　　龄： 22　　婚姻状况： 未婚　　民　　族： 汉族　　户　　籍： 广东东莞　　现所在地： 广东东莞　　希望地区： 广东　　希望岗位： 财务/审(统)计类-会计助理，财务/审(统)计类-统计员，财务/审...
姓　　名：
　　性　　别： 女
　　年　　龄： 22
　　婚姻状况： 未婚
　　民　　族： 汉族
　　户　　籍： 广东东莞
　　现所在地： 广东东莞
　　希望地区： 广东
　　希望岗位： 财务/审(统)计类-会计助理，财务/审(统)计类-统计员，财务/审(统)计类-出纳员，公司文职类-文员，公司文职类-其他相关职位
　　寻求职位： 会计助理、 稽核助理、 文员
　　教育经历
　　20_-08 ～ 20_-07 东莞经济贸易学校 会计 中专
　　工作经历
　　**公司 (20_-07 ～ 20_-08)
　　公司性质： 合资企业
　　行业类别： 家具、家电、工艺品、玩具
　　担任职位： 跟单文员
　　岗位类别： 文员
　　工作描述：
　　1.确认样板、确认意见或更改资料，做好样品生产单。
　　2.了解订单资料，确认数量，第一时间做好生产单，，发单到各个生产部门。
　　3.确保生产部门材料、物料完不完善，如果不完善向采购购买材料。
　　4.当客户反映问题要及时反映到生产部门。
　　5.记录好产品的尺寸，产品的净重毛重，产品包装尺寸。
　　6.在包装过程确保产品商标，唛头位置，产品包装方式等是否按客户的要求。
　　7.在出货过程中，要确保数量，是否按订单装柜。
　　离职原因： 因私事离职
　　**公司 (20_-05 ～ 20_-07)
　　公司性质： 私营企业
　　行业类别： 电子、微电子技术、集成电路
　　担任职位： 开发部文员
　　岗位类别： 文员
　　工作描述：
　　1. 接听、转接电话;接待来访人员。
　　2. 负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
　　3.负责传真件的收发工作。
　　4.做好办公室档案收集、整理工作，文件报纸收发。
　　5.做好物品出入库的登记.
　　6.负责对测试产品报废的申请处理
　　7.制作相关报表及文件
　　8. 接受其他临时工作
　　9.听从上司的安排。
　　离职原因： 因私事而离职
　　语言能力
　　普通话： 一般 粤语： 一般
　　英语水平： 全国等级英语一级 口语一般
　　求职意向
　　发展方向： 每个人都自己的起步点，而起步点都是各色各样的。起步点是取决于我们的成功，起步点百分之九十是我们自己选择的，百分之十是别人给予的机会和支持。
　　我会在我的专业上发展，谋求一个充分发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关注，是我的盼望;得力的助手，有助于你工作顺心，有助于施展我的才华。
　　虽然我的工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作。诚恳希望得到贵单位的接约或须给予面试的机会，一期进一步考查我的能力。
　　其他要求：
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