个人简历
	基本情况

	姓  名
	卢淑芳
	出生年月
	1991年2月
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	民  族
	汉族
	性    别
	女
	

	籍  贯
	广东中山
	目前所在地
	中山石岐
	

	婚姻状况
	已婚
	政治面貌
	中国共产党员
	

	身  高
	155cm
	体   重
	48kg
	

	专  业
	工商企业管理
	健康状况
	良好
	

	学 历
	大专
	毕业院校
	广东科学技术职业学院广州学院
	

	求职意向

	职位性质
	全职

	应聘职位
	文职类，会计、出纳及相关工作，行政，助理等

	到职时间
	随时

	待遇要求
	2500-3000元，可面议。

	希望工作地
	中山石岐区

	技能特长

	1、计算机：获得计算机一级证书，基本操作都会，熟练使用office系列办公软件及Internet应用。

2、2012年11月1日取得会计从业资格证。
3、语言能力：英语一般，国语标准，粤语流利。

	教育经历

	时间
	所在学校
	学历

	2010年9月至2013年6月
	广东科学技术职业学院
	大专

	工作经历

	时间
	公司名称
	工作职务
	工作性质

	2011.11到2012.12
	天猫商城：西门子合升专卖店
	淘宝客服（优雅）
	兼职

	工作内容：

    每天在有空的时间里上旺旺，根据客户要求帮客户寻找相关的产品及解答客户的疑问，客户成功下单后把备注资料写上；定时跟仓库了解产品库存，提醒其调货和安排生产等。

	2013.1至2015.1
	中山市小榄镇广源五金电泳厂
	办公室助理
	全职

	工作内容：

本人曾在中山市小榄广源五金电泳厂担任过车间助理、跟单、统计员及财务助理，该公司给予我很大的发展空间，本人是因为一些个人原因才离开的，现在也希望能找到一家能提升个人价值和发展空间大的工作单位，以下是我当时工作的部分内容：

刚开始担任的是公司的车间助理，每天根据跟单的安排的订单协助主管安排车间的人员调动和工作，统计每天车间的生产量，每周三统计一份汇总资料便于主管开会时用，每天记录车间人员的计件工资和计时工资，根据车间的情况定时请购生产用品，每个月月底进行车间大盘点等；

大概是6个月后，我就从车间助理调到业务部任跟单，开始跟进公司里的生产安排，任跟单后每天的工作内容是根据客户来料情况、客户要求及车间的生产情况安排第二天的生产和安排车辆的出车情况，如有特殊情况一定要及时跟客户沟通，以免造成不必要的损失，每天留意有没有客户的尾数，有的话就要及时发还给客户，便于月尾财务对账；

任跟单后大概3个月，公司就任命我兼任财务助理，协助财务主管对账和完成每月的成本计算，我当时主要是每月月头5号前把上一个月的客户对账单和供应商对账单做好并发给客户和供应商，每月7号前把公司内部成本的数据整理好交给财务主管，例如：计算上一月的工人工资、把各部门的盘点表整理成一份汇总表、计算全公司的材料费用等。

	在校获奖情况

	大一时获得校内“精神文明奖” ；

大二时获得校内“学习进步奖” ；

3、大三时参加2012年（第六届）全国商科院校技能大赛财会专业竞赛（学生组）广东赛区选拔赛获得三等奖。

	其他信息

	自我评价
	本人性格温和、开朗，乐于与人交往，待人热情，有很强的团队精神；
    对待工作认真负责，没有尝试的事情不会轻易说不能、不行，遇到难题时会认真思考，努力在工作中寻找属于自己的一套方法方式，抗压能力较强，不会向困难低头，工作中会谦虚认真的向前辈学习，在工作中不断实现自己的自身价值，与公司共同进步与发展。

	联系方式

	手机
	13549826609
	QQ
	616552802

	邮箱
	616552802@qq.com
	
	


