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xxx专业个人简历
	姓    名：
	***
	性    别：
	女

	出生日期：
	1982-01-02
	籍    贯：
	苏州市

	目前城市：
	苏州市
	工作年限：
	五年以上

	目前年薪：
	2-3万人民币
	联系电话：
	13800000000

	E-mail：
	www.0755rc.com (邮件&MSN) 请换成自己的真实信箱！
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 应聘方向

	求职行业：
	房地产开发，多元化业务集团公司，物业管理/商业中心，酒店/旅游

	应聘职位：
	出纳员，会计文员，其他

	求职地点：
	苏州市

	薪资要求：
	面议
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 工作经历

	2007/12—现在
	***公司
所属行业：多元化业务集团公司 

财务部 出纳员 

主要职责：
1、 负责集团公司下属：常州建安、上海建辉、上海建中、上海十力、昆山顾问几家公司日常资金的收付管理； 

2、 负责集团公司以上几家公司银行帐户的管理与网上银行划款的具体操作； 

3、 负责集团公司以上几家公司业务收款的核对与监督管理工作； 
4、 集团公司财务经理交办的其他工作。
汇报对象：财务经理 
证 明 人：王立明

	2004/07—2007/11
	江苏永鼎股份有限公司

所属行业：通信/电信/网络设备 

财务部 会计 

主要职责：
1、 负责总公司费用的审核和帐务处理； 
2、 负责总公司与其他各分公司往来帐务的核算； 
3、 负责总公司所得税的申报与交税工作； 

4、 财务经理交办的其他工作。

	2001/07—2004/07
	江苏永鼎股份有限公司

所属行业：通信/电信/网络设备 

总经理办公室 办公室文员 

主要职责：
1、 负责总经理办所有文件及其它资料的整理、打印、归档； 
2、 负责总经理办日常办公用品的采购、发放及建立收支帐簿； 

3、 负责总经理办与其它各部门日常工作的交接与协调； 
4、 公司档案资料的整理与管理及总经理交办的其他事项。
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 教育培训

	1998/07—2001/07
	吴江教师进修学校    电子科学与技术    中专
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 自我评价

	7年以上大中型企业办公文秘及财务基础工作经验，吃苦耐劳，熟悉Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft PowerPoint.ppt等办公常用软件的运用，喜欢具有挑战性的工作，相信付出总有回报。
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