个 人 简 历
基本资料
姓    名： XXX              性    别：   女
出生年月： 19XX年X月X日    健康状况：   良 好
年    龄： X 岁             婚姻状况：   未 婚
毕业院校：                     学    历：   本 科
工作年限： X 年              专    业：   财务会计

联系方式
联系电话： 13XXXXXXXXX   
家庭地址：                      邮编：100021
电子邮箱：                       

教育背景
  时    期             学习院校                      证明人 
                     北京市财政学校                  
                     中央广播电视大学                 
                     华东师范大学                     

业务特长
﹡拥有会计资格证书，熟悉国家财经制度和相关政策法规，能熟练使
  用财务软件
﹡头脑灵活，善于分析，具有现代财务管理理念
﹡具备秘书二级证书，能熟练书写行政公文，具有档案文书管理经验
﹡能熟练使用计算机操作系统（DOS、WINXP）和Word、Excel等
  office软件，打字速度80字/分钟左右
﹡性格开朗、责任心强，有强烈的敬业精神

工作经历
  时    期        工作单位                 任  职
 

希望我能成为贵单位一份子，贡献自己所长

