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	Thông tin cá nhân
	Giới tính: Nữ

		*Họ và tên (viết hoa):          NGUYỄN THỊ XUÂN HƯƠNG


		*Ngày/tháng/năm sinh: 02/11/1990
	*Nơi sinh: Hà Nội


		Chuyên môn:
	Bậc học:

		*CMND Số: 012953298  Ngày cấp: 03/04/2007  Nơi cấp: Hà Nội


		*Hộ khẩu thường trú:An Thái – Đại Mỗ - Từ Liêm – Hà Nội

*Chỗ ở hiện nay:An Thái – Đại Mỗ - Từ Liêm – Hà Nội

	Tự giới thiệu về bản thân:


	* Điện thoại di động, nhà riêng :
0983 001 303           

	Email: huongnguyen0375@gmail.com

	Facebook, mạng xã hội khác:


	MÃ SỐ:

	Tên trong Hội:   HươngKT
	Tổng điểm:


	Ngày gia nhập hội gần nhất:
	Chức vụ trong Hội:

	Thuộc đơn vị 


	
1. Điểm đóng Quỹ Hội:                          Diễn giải :………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2. Điểm Ủng hộ Hội:                                    Diễn giải :………………………………………………………………………………………………………..................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….3. Điểm Vay Hội                          Diễn giải :………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….4. Tiền Quỹ:                          Diễn giải :………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


	

	KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
 

	Tên công ty làm việc gần đây nhất: Công ty TNHH Công nghệ Tân Hưng


	Chức danh công việc gần đây nhất: Hành chính văn phòng



	Quá trình làm việc, theo trình tự thời gian ngược

(Từ) 12/2013 to (đến)  nay

Mô tả công việc:

+ Làm các công việc của Lễ tân – Hành chính văn phòng

+ Xây dựng các quy trình, biểu mẫu cho Công ty

+ Soạn thảo văn bản, các giấy tờ công văn, nghị định, quyết định, ….

+ Gọi vpp và cấp phát cho các phòng ban

+ Thực hiện thanh toán tiền điện, nước, vpp, điện thoại hàng tháng

+ Theo dõi và quản lý  TS - CCDC 

+ Chấm công và hỗ trợ kế toán tính lương

Công ty: Công ty TNHH Công nghệ Tân Hưng

Chức danh công việc: Hành chính văn phòng

Mức lương sau thuế:  4 500 000đ

 

Lý do nghỉ việc: 

(Từ) 03/2012 to (đến)  06/2013

Mô tả công việc:

+. Lập các chứng từ thu, chi
+. Lập các hóa đơn bán hàng
+ Mua vpp, nước,…

+ Thanh toán các tiền điện, nước, vpp, …
+. Nhập các báo cáo thuế hàng tháng.
+ Đưa hóa đơn chứng từ
+. Sắp xếp và lưu trữ sổ sách, làm các công việc khác theo yêu cầu của cấp trên.

Công ty: Công ty TNHH Quảng cáo Tầm Nhìn Mới 

Chức danh công việc: Kế toán viên

Mức lương sau thuế:  4 500 000đ

 

Lý do nghỉ việc: Có lý do riêng 



	(Từ) 11/2010 to (đến) 02/2012     

                       
	Mô tả công việc
+. Nhận điện thoại gọi đến và chuyển cho các phòng ban.
+. Tiếp đón khách
+. Đặt văn phòng phẩm và nước theo yêu cầu
+. Nhận thư và chuyển thư theo đường CPN 
+  Làm các công việc theo sự chỉ đạo của phòng Nhân sự
+ Hỗ trợ các bộ phận phòng ban khác
+ Làm các đề nghị thanh toán tiền điện, nước, vpp, …


	Công ty: Công ty TNHH Hawee Cơ điện

	

	Chức danh công việc: Lễ tân
           
	

	Mức lương sau thuế: 4.000.000d
 
	

	Lý do nghỉ việc: Có lý do riêng
	


	QUÁ TRÌNH HỌC TẬP 

	Từ: 2008 đến 2010
	Tên trường: Cao Đẳng Cộng Đồng Hà Nội


	
	Ngành: Kế toán

Bằng cấp đạt được: Trung cấp 


	Từ: 2012 đến 2014
	Tên trường: Đại học Kinh Doanh và Công Nghệ Hà Nội
Ngành: Kế toán

	
	Bằng cấp đạt được: Đang chờ cấp bằng tốt nghiệp


	Khả năng tiếng Anh


	Giỏi             
	 
	Bình thường                
	

	Tốt                               
	 V
	Cơ bản                           
	x


	Khả năng vi tính
	 
	 

	Giỏi             
	 
	Bình thường                  
	

	Tốt                              
	 
	Cơ bản                            
	X


	Các phần mềm đã từng sử dụng
	
	

	Fast
	
	
	X

	Meliasof             
	 
	
	

	Lemon3                             
	
	 
	

	Efec 3.0
	
	 
	

	Acsoft 
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