
2023年简历助理工作内容(精选5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅
供参考，一起来看看吧

简历助理工作内容篇一

个人基本简历

简历编号：

更新日期：

无照片

姓名：

国籍：

中国

目前所在地：

广州



民族：

汉族

户口所在地：

韶关

身材：

163cm?50kg

婚姻状况：

未婚

年龄：

27岁

培训认证：

诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：

普通求职?



应聘职位：

会计/会计师：会计、会计/会计师：会计、会计/会计师：会
计

工作年限：

6

职称：

无职称

求职类型：

全职

可到职日期：

随时

月薪要求：

2000--3500

希望工作地区：

广州

个人工作经历：

公司名称：



公司性质：

外商独资所属行业：综合性工商企业

担任职务：

会计

工作描述：

负责商业一般纳税人和分公司小规模纳税人的全盘账务,工业
一般纳税人的部分账务,其他分公司的费用申请审核,报税，
开发票，出分析报表，协助上级管理等.

离职原因：

公司搬迁

公司名称：

公司性质：

私营企业所属行业：文娱体育，办公用品

担任职务：

会计

工作描述：

主要负责公司所有关于财务的工作:编制凭证，现金、银行存
款的收支，应收、应付对账，成本核算，报税，开发票，出
分析报表，证件年审、报税等。



离职原因：

公司名称：

公司性质：

外商独资所属行业：综合性工商企业

担任职务：

会计

工作描述：

主要负责全盘账，应收款跟踪催收，开具增值税发票和普通
发票，证件年审、报税等。

离职原因：

教育背景

毕业院校：

华南师范大学

最高学历：

大专



毕业日期：

所学专业一：

会计学

所学专业二：

会计学

受教育培训经历：

起始年月

终止年月

学校（机构）

专业

获得证书

证书编号

华南师范大学

会计学

毕业证

105745200806001368



语言能力

外语：

英语一般

国语水平：

良好

粤语水平：

良好

工作能力及其他专长

本人能独立完成一般纳税人和小规模纳税人的全盘账务,熟悉
税法相关的法规,报税，证件年审的办理流程.熟练运
用excel,word等办公软件和金蝶k3财务软件及防伪税控机的.
操作.

详细个人自传



本人具有积极的生活态度,诚实可靠,对工作认真负责,有较强
的责任心和团体精神.希望有机会服务于贵公司,我将竭尽所
能共创公司美好的前景.

个人联系方式

通讯地址：

联系电话：

家庭电话：

手机：

qq号码：

电子邮件：

个人主页：

简历助理工作内容篇二

2007年10月-1月kfc兼职前台

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

毕业日期：

所学专业一：

会计(税务方向)

所学专业二：

受教育培训经历：

起始年月

终止年月

学校（机构）

专业

获得证书

证书编号



广东农工商职业技术学院

会计(税务方向)

全国计算机一级证书

15274404146889

广东农工商职业技术学院

会计(税务方向)

会计从业资格证书

44000001127827

广东农工商职业技术学院

会计(税务方向)

广东省珠算五级证书

0009033051

广东农工商职业技术学院

会计(税务方向)

广东省初级会计电算化

0000010101016944



语言能力

外语：

英语良好

国语水平：

精通

粤语水平：

精通

工作能力及其他专长

有两次做过电话访问员的工作,与人交流的能力提升了,并且
能很好的表达自己.

能够吃苦耐劳,有耐心,对自己的工作尽心尽力

详细个人自传



本人积极向上,踏实勤劳,热爱运动,个性稳重、具高度责任感,
思想成熟、精明能干、为人诚实、性格开朗,相信您的信任与
我的实力将为我们带来共同的成功!或希望我能为贵公司贡献
自己的力量!。具有较强的沟通能力和团队精神。具有从事会
计行业应具备的要求：实事求事，有责任心、细心、耐心和
较高的悟性。学习能力和适应能力较强；人际关系广泛，在
校受到老师和同学的好评。

保险、中介勿电！

个人联系方式

通讯地址：

联系电话：

家庭电话：

手机：

qq号码：

电子邮件：

个人主页：



简历助理工作内容篇三

个人基本简历

姓名：

mm小姐

国籍：

中国

目前所在地：

广州

民族：

汉族

户口所在地：

肇庆

身材：

156cm41kg



婚姻状况：

未婚

年龄：

20岁

培训认证：

诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：

普通求职

应聘职位：

会计/会计师：会计助理或出纳助理、

工作年限：

1

职称：



无职称

求职类型：

全职

可到职日期：

随时

月薪要求：

1000--1500

希望工作地区：

广州广东省

个人工作经历：

公司名称：

公司性质：

私营企业所属行业：商业服务

担任职务：

跟单员与销售员，库存商品出入账人员等

工作描述：



能够跟好每一张单，做事认真负责，态度谨慎，能够做到账
实相符

离职原因：

合同期满

教育背景

毕业院校：

广州工程技术职业学院

最高学历：

大专

毕业日期：

所学专业一：

会计

所学专业二：

受教育培训经历：



起始年月

终止年月

学校（机构）

专业

获得证书

证书编号

广州市南洋培训学校

会计

广东省会计从业资格证

010108120875

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

详细个人自传

个人联系方式

通讯地址：

联系电话：

020-8xxxxxxx

家庭电话：

手机：



137xxxxxxxxx

qq号码：

34xxxxxxx

电子邮件：

个人主页：

简历助理工作内容篇四

女，44岁

学历：本科

工作年限：无经验

工作区域：上海

工作经历：

求职者暂时没有填写工作经历。

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。

自我介绍：

刚考出来上岗证，无财务相关工作经验，原来学的教育专业，
现任教师，兼职做会计。



简历助理工作内容篇五

性别：女

民族：汉族

现寓居地：浙江省/温州市

婚姻状态：未婚

学历：大专

毕业学校：江西经济管理职业学院

专业：财务会计

自我评估

自己性情活跃.做事当真.义务心很强.敢于刻苦刻苦.

教育

2005.9～2008.7江西经济管理职业学院专业：会计学历：大
专

工作描写：

技巧特长

语言程度：

一般话：良好英语：三级

工作教训



2007.7～2007.9广东邦劲电子厂担负职务：品检

专业培训

求职意向

工作类型：全职盼望行业：销售|通讯技巧|行政/后勤|财会/
出纳/统计


