
履歷表範本 — 行業與職業(會計) 

 

職位: 會計文員 

姓名: 陳大文       

地址: 香港       

電話: 98xx xxxx    

電郵: chantaiman@example.com  

 

個人簡介 

本人有上進心，願意面對挑戰。畢業於香港專業教育學院，並取得會計高級文憑，本人希

望在有商譽的會計公司擔任富有挑戰性的崗位、貢獻自己。 

 

工作經驗 

 2019-2020 

ABC會計公司 - 兼職助理 

 處理日常會計帳目 

 一般文書工作 

  協助編制財務和會計報告 

 

學歷  

 2018-2020 

香港專業教育學院 - 會計學高級文憑 

 2012-2018 

香港中學 - 香港中學文憑：中文語文 3，英國語文 3，數學 5，通識 4，企業、會計與

財務概論 3，經濟 2 

 

個人技能 

純熟使用常用商業電腦軟件(包括 MS Word、Excel和 PowerPoint) 

流利廣東話，普通話和英語 
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