
履历表范本 — 行业与职业(会计) 

 

职位: 会计文员 

姓名: 陈大文       

地址: 香港       

电话: 98xx xxxx    

电邮: chantaiman@example.com  

 

个人简介 

本人有上进心，愿意面对挑战。毕业于香港专业教育学院，并取得会计高级文凭，本人希

望在有商誉的会计公司担任富有挑战性的岗位、贡献自己。 

 

工作经验 

 2019-2020 

ABC 会计公司 - 兼职助理 

 处理日常会计账目 

 一般文书工作 

  协助编制财务和会计报告 

 

学历  

 2018-2020 

香港专业教育学院 - 会计学高级文凭 

 2012-2018 

香港中学 - 香港中学文凭：中文语文 3，英国语文 3，数学 5，通识 4，企业、会计与

财务概论 3，经济 2 

 

个人技能 

纯熟使用常用商业计算机软件(包括 MS Word、Excel 和 PowerPoint) 

流利广东话，普通话和英语 
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