	简    历


	
	个人信息


	姓    名：

张文娟

性    别：

女

出生日期：

1982年10月26日

居 住 地：

昆明

工作年限：

九年以上
电子邮件：

46435388@qq.com
手    机：

18669011905

目前年薪：

6-8万

户    口：

昆明

关 键 词：

金融 会计 行政 管理


	自我评价


	    本人毕业于西南财经大学财务管理专业，在校学习期间成绩优异，专业知识牢靠。毕业后，长时间工作于金融系统，充分的将专业知识与实践结合，让本人具有灵活处理问题的能力。本人性格开朗，沟通能力强，适应团队工作。在工作中，责任心强，工作热情高，能够适中以积极热情的态度对待同事。自学能力强，在工作中也能积极与同事进行沟通，能够有效处理工作中遇到的问题。

	工作经验


	2013年12月--至今：玉彩珠宝（香港）有限公司
在玉彩珠宝（香港）有限公司担任副总经理，主要负责财务和行政两方面工作。

财务工作方面，主要负责审核公司各月日常费用报销单据、进销存账簿、与上下游企业之间的各类往来账目、公司各月报税情况；制作公司每月工资表，并按照《个人所得税法》的相关规定计算缴纳公司员工的个人所得税；制定了公司的库存商品管理制度，并对公司产品每月进行的盘点工作进行监盘；监督制作公司每月财务报表，根据财务报表对公司财务状况进行分析，并负责向董事会汇报公司各月财务状况；牵头制作公司年度资产负债表、利润表，并在公司年会上向董事会报告公司经营状况，协助董事会确定次年的投资用款及销售计划。
行政工作方面，主要负责公司店面的正常运营，包括负责员工招聘及入职、离职等工作，记录员工考勤，组织员工培训，包括新进员工入职培训、员工服务礼仪培训、营销培训等，制定员工排班计划。负责策划公司各项宣传营销活动并做好活动预算，向董事长汇报后，组织安排活动的执行，最终将活动效果进行总结并向总经理及董事长汇报。负责公司与银行、税务、工商等部门的衔接，保证公司正常年检、正常报税以及银行账户使用正常。


2012年4月—2013年12月：云南汇联融资担保有限责任公司
    在云南汇联融资担保公司担任办公室主任，负责公司员工招聘、入职、离职等工作，对新进员工进行入职培训，并对新员工实习期的表现作出评价；负责办公室环境的保持及维护；负责公司客户的联络，为总经理安排好客户预约时间；负责接待公司客户；负责为总经理准备所需的公司材料并及时提供给相关单位；负责安排、主持公司各项工作会议并做好会议记录；负责根据总经理指示制定并及时修改公司各项规章制度。同时，还负责协助公司会计提供公司营业执照、税务登记证、组织机构代码证年检所需的材料。


2005年8月—2012年3月：建行云南省分行营业部
2009年6月-2012年3月，在建行云南省分行营业部担任大客户经理，负责大客户管理和营销，制作针对个人的个性化、专业化金融服务方案，负责向大客户销售银行理财、基金、保险等产品。负责大客户关系维护，定期组织大客户产品介绍会及各类客户联谊活动。

2005年7月-2009年5月，在建行云南省分行营业部会计部任职，负责核算到我行开户的各单位账户往来账，各单位现金支票、转账支票、同城汇划、单位账户结息等对公会计处理。

在建行工作期间，连续6年获评建行云南省分行营业部先进个人、服务明星、技能明星等荣誉称号，更获得云南省十佳服务明星称号。同时，本人不断钻研专业技术，取得中级经济师资格，并先后取得财富管理师（CWM）、注册金融理财师(AFP)等国际专业证书。

	教育经历


	2001年9月 – 2005年6 月
成都西南财经大学

财务管理

本科

学习财务管理基础知识，主要包括企业会计核算处理，报表编制，报表分析，财务预测等。

	证    书


	2012年3月
注册金融理财师（AFP）



2010年11月
经济师资格证书（中级职称）



2010年3月
职称外语C级证书（中级）



2009年10月
特许财富管理师（CWM）



2006年12月
会计从业资格证



2004年1月
大学英语四、六级考试口语考试证书


2003年9月

2003年3月
大学英语六级考试证书

大学英语四级考试证书

	语言能力


	英语（熟练）：

听说（熟练），读写（良好）

英语等级：

英语四级  英语六级  英语四、六级英语口语


	

	


