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姓    名：郭曼婷              性别：女                                                   
出生日期：1991.12.18           户籍：广东                        
所学专业：财务管理            学历：本科       
联系电话：15913393922      E-MAIL：1312575731@qq.com
联系地址：中山市石岐区学院路一号电子科技大学中山学院             
求职意向
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会计/会计助理/出纳
教育背景
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2011.9-2015.6 
电子科技大学中山学院----管理学院
2008.9-2011.6     揭阳市第二中学
主修课程
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初级财务会计、经济法、中级财务会计、成本会计、审计学、高级财务会计、银行会计、货币金融学、国家税收、财务管理、管理会计、会计电算化等等
计算机能力
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计算机等级考试二级access
熟悉计算机操作，熟练使用office系列办公软件
熟悉用友财务软件
获得证书
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全国英语四级证书                 计算机二级access证书  
会计从业证                       初级会计职称证
所获奖项
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2013年-2014年校综合成绩第三等奖
社会实习
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2014/10-2015/2东方超捷国际货运代理（深圳）有限公司中山分公司
所属部门：财务部   工作：出纳+行政
出纳工作：1、每天查收客户汇款，付款给客户。然后进入系统销账出凭证
2、做每天现金日记账，银行存款日记账，月末做银行调节表。
3、开具发票，部门报销等等工作
行政工作：1、负责招聘工作，协助各部门进行人员招聘工作，应聘人员的预约，接待及面试； 
2、负责办理员工入职、离职手续的办理，建立公司人事档案；负责办理员工请假、休假及员工考勤核查；公司日常事务工作；办公用品的登记、采购、发放。
3、负责考勤统计工作，协助新员工办理入职手续
4、根据要求采购日常办公用品，并及时登帐，做好办公室设备管理。
5、做好上级领导安排的其它工作。
2014/7-2014/9 中山中友计算机科技有限公司
所属部门：畅捷通ME事业部
学习了解用友软件产品畅捷通T3、T6及T+功能模块，和用友优普U8系列功能模块。
2014/4  安信会计事务所
帮忙做过凭证录入，登记出纳账，网上申纳报税，凭证装订，销售清单录入等工作。
在校实训
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2013/10 -- 2013/12电算化会计系统应用操作实训
参加并顺利完成财务软件的系统管理注册，总账系统的初始化设置，凭证的填制和审核，记账，账簿查询，期末账务处理，报表系统等多项实操工作，体验了电脑做账的工序和流程，掌握了电算化基本原理和操作精髓，并积累了一定的实操经验。
2013/4 -- 2013/6电子商务模拟实验
分别参与电子商务B2B实验，B2C实验，C2C实验，在此期间，分别在小组中扮演了商城经理，财务部，运输部，商家，买家，仓管等角色，熟悉电子商务网站结构功能，掌握网上信息交互的运作环节和体验了网上购物的特点和问题。
2011/7 -- 2011/8学校会计手工模拟实验 
参与了会计手工建账，记账，成本计算，期末结账，编制报表等实践，并认真编制了我们小组的资产负债表和利润表，在此期间，明白处理会计要不厌繁琐，还有认真细心，还要有高度的耐心处理数据。
