个人简历
基本信息 : 
	姓名： 梁洁盈
	性别：  女
	籍贯及民族： 中山 / 汉族
	出生年月： 1988.8
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	身高：160CM
	婚姻： 未婚
	学历及专业：专升本 / 财务管理
	政治面貌： 团员
	

	联系电话及邮箱： 13113931321  /  458433428@qq.com
	

	通讯地址：       中山市石岐区清溪路帝涛湾A2-303
	

	期望职位： 会计、财务、行政
	期望工作地： 东区、石岐区、西区
	

	期望薪资： 4500元以上(可面议)
	相关工作年限： 5年以上
	


自我评价：
	我是一个对工作热情，认真，不耻下问，勤奋，对上级交代的工作能及时完成、能与公司一同进步发展的人。我热爱财会的工作，出来社会后更明确自己的方向和目标，不仅上夜校专升本，积累知识，而且在会计事务所积累经验，考过会计从业资格证，有驾照，虽然如此，更希望将自己积累的知识与经验能在公司得到认可与发展，能为公司实现价值。我的座右铭：实现自我价值，明明白白做事，认认真真学习


工作经历：
	1、中山市同方医药有限公司

	工作时间：2010年06月-2012年02月
	在职职位：财务/会计助理

	工作职责：主要负责每天的单据审查和计算，发现问题要及时解决；对药品的来货货单要及时准确的录入电脑系统里，检验货品的合格标准，对一些有批文的货品要归档整理；管理发票，开发票，到了月初要计算开出的发票额有多少，以便更好的做税务账；到了月初要做考勤表、销售明细表，汇总表，员工的提成表，货品的盘点表等一系列报表。

	2、中山市测绘学会

	工作时间：2012年04月-2013年07月
	在职职位：出納兼行政文员

	工作职责：负责制定每日的财务支出预算，编制出纳表、工资表，定期与银行进行对账，确保每笔的帐有根有据；凭证、发票的管理；文件档案整理；每次的会议安排事项与写会议纪要；发送通知邮件、与相关部门进行沟通；负责公司网站的操作；负责公司办证年审和解答客户咨询问题等事项。

	3、乐运国际货运代理（中国）有限公司中山分公司

	工作时间：2014年05月-2018年09月
	在职职位：会计兼行政助理

	工作职责：主会计工作辅行政相关事务。主要负责一般纳税人的外账全盘帐，应收款（本币和外币）的跟进与销账，每月税期的申报、根据业务往来开具发票等方面的财务处理；协助上级处理与总公司、分公司之间的每月对接的工作事宜；督促业务按时收回未收款；每月编制考勤表；跟进办公用品的采购、打印机的维修、接听、接待客户的来访等一些日常事务。


机构培训：
	1、中山市大信税务师事务所

	培训时间：2013年7月-2014年3月
	项目：会计做账等财务相关知识

	培训内容：1、代办执照证件：新公司注册、公司变更登记、公司年检、公司开户等一系列办证事务。2、一般纳税人会计做账：账簿的登记、凭证的录入与管理、编制报表等处理。3、学习操作财务相关办公软件：税通、金蝶软件、开票系统。4、报税纳税：发票的领用与管理等


学历教育：
	时间：2007年09月-2010年07月
	名称：中山职业技术学院
	专业：营销与策划

	时间：2014年03月-2017年03月
	名称：电子科技大学中山学院
	专业：财务管理


其他：
	语言能力：

	1、国语精通
	2、粤语精通
	3、英语良好

	技能：

	1、用友财务管理软件：熟练1年经验
	2、金蝶财务管理软件：熟练4.5年经验
	3、办公应用软件：熟练2年以上经验

	证书：
	
	

	1、C1、E机动驾驶证
	2、会计从业资格证
	3、保险从业资格证


