
会计文员工作职责(通用5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

会计文员工作职责篇一

会计文员实习简历模板，在阅读本文同时大学生个人简历网
还为您推荐相关的会计文员实习个人求职简历模板，为了更
有效的.写出一份完美的求职简历请参考这份会计文员实习应
届毕业生简历模板为模板。

目前所在：海珠区年龄：23

户口所在：湛江国籍：中国

婚姻状况：未婚民族：汉族

诚信徽章：未申请身高：177cm

人才测评：未测评体重：60kg

人才类型：应届毕业生

应聘职位：销售助理，财务/会计助理/会计文员，行政/后勤

工作年限：0职称：

求职类型：实习可到职日期：随时

月薪要求：面议希望工作地区：广州,禅城区,南海区



工作经历

公司性质：民营企业所属行业：家具/家电/工艺品/玩具/珠
宝

担任职位：工人

离职原因：本工作是顶岗实习

毕业院校：佛山职业技术学院

专业一：商务管理专业二：

起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号

语言能力

外语：英语一般粤语水平：优秀

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

个人自传

会计文员工作职责篇二

今年7月30日，我到湛江市xx会计师事务所实习。在这一个月
的实习里，我的主要任务是协助事务所里各职员的工作，具
体包括打印、复印、传真、查账、对帐、统计数据、写工作
底稿、函证、破产清算、写验资报告、审定表等等，最后的
两个星期中，我还做了一份关于企业内部审定程序的底稿。



这段时间的经历，让我亲身经历了cpa的生活，不仅熟悉了审
计业务，更看到了公司会计实务的许多内容，理论上实践上
都有了较大的飞跃。通过此次实习，我进一步的了解会计制
度，更深的理解所学的基本理论，基本知识和基本技能，联
系了社会，结合了实践，锻炼和提高理论联系实际的能力，
分析问题解决问题的能力和社会工作能力也有所提高。

初来乍到

这是我第一次的实习。第一天去单位实习，心里不可避免的
有些担心和困惑：不知道应该干些什么，怎么才能做好别人
分配给你的任务。我跟随事务所的所长踏进办公室，只见几
个陌生的脸孔，我微笑着和他们打招呼。

潘所长简单的给我介绍一下事务所的情况，就把我带到会议
室，让我认识了另外几个在湛江师范学院的实习生。通过半
天的打听，我知道了这个事务所的主要业务集中在上半年，
下半年很少业务，这些实习生平常也没什么工作，只在会议
室里看有关会计审计方面的书籍。

我在事务所实习已经两天了，两天以来都没有什么具体的工
作分配下来，我郁闷不解，实习不应该这个样子的呀?想了很
久，终于发现了问题的所在。潘所长让我们实习生呆在会议
室里，等待任务，我们一群实习生就一整天都呆在会议室里
无所事事。你不是事务所的职员，那些在职员工是不会将任
务交给你来完成的，要想学到东西，就必须主动出击，走出
会议室，虚心的请问那些职员有什么我们是可以帮得上忙得。

从那天起，我养成了一个习惯，每天早上见到他们都要微笑
的说声：早上好，那是我真诚的问候。我觉得，经常有一些
细微的东西容易被我们忽略，比如轻轻的一声问候，但它却
表达了对同事对朋友的尊重关心，也让他人感觉到被重视与
被关心。我经常走出会议室，向他们请教一些自己不懂得问
题，并问他们有什么工作我是可以帮忙的。仅仅几天的时间，



我就和事务所里的员工打成一片，很好的跟他们交流沟通学
习，我想，应该是我的真诚，换得了他们的信任。他们把我
当朋友也愿意指导我，愿意分配给我任务。例如复印、打印、
传真一些文件，虽然这些事情很简单，但我也很开心，毕竟
通过这些简单的任务，我学会了使用复印机、打印机和传真
机。

第一次出外勤

是星期六，我们这天加班了。这是我的第一次出外勤，湛江
市汽车工业贸易总公司申请破产，我们事务所需对其进行破
产审计和清算。这家公司成立于二十世纪六十年代，因经营
不善而导致破产。我们今天的主要任务就是去那家公司，把
近十年的账本整理出来，拿回事务所进行审计。这家公司一
共设有九个分公司，我们需要把每个分公司每一年的账本、
凭证等整理出来。

我们正式对湛江市汽车工业贸易总公司进行审计，这个公司
下分立汽车销售公司、进口汽配公司、汽车销售中心、汽贸
总公司霞山公司、汽贸总公司赤坎公司、原供销公司、汽配
公司、汽车物资公司、新供销公司等九个单位。而我和另一
个实习生是专门负责对汽车销售公司的审计。

装订报告

事务所里每天都有很多文件是要装订的，所里的职员手把手
的教我们文档的装订方法，从排序，打孔，穿线一直到最后
的粘贴，编号，最终能够将一落零散的报告底稿整理成完整
的报告文件并排放整齐。就是这些看似简单不经意的工作我
们这些在校的学生要是不经过锻炼是没有办法做好的，而这
些工作也正是以后从业中最最基本的。在此期间，我们也有
机会看到了大量的审计报告，验资报告，工作底稿等等一手
的文字材料，让我们真实的感受到了事务所的具体工作，那
一本本厚重的档案就是这些工作的最好见证。



验资及函证

打湛江市阳海汽车销售服务公司的验资报告，写询证函，及
进行了这间公司的成本核算审计。

去湛江市霞山区商业银行进行函证。打喜得利集团增资万的
验资报告。

打徐闻仪飞科技有限公司和遂溪县俊宏贸易有限公司等公司
的验资报告。

起草一份企业内部控制审计的程序

花了一个多星期的努力，终于在实习结束前完成了这项任务，
主任对我完成的结果也很满意。

实习总结

会计文员工作职责篇三

户口所在：广州国籍：中国

婚姻状况：未婚民族：汉族

培训认证：未参加身高：158cm

诚信徽章：未申请体重：48kg

人才测评：未测评

我的特长：

求职意向



人才类型：应届毕业生

应聘职位：会计：，财务/会计助理：，会计文员：

工作年限：0职称：初级

求职类型：实习可到职日期：随时

月薪要求：面议希望工作地区：广州,广州,广州

工作经历

志愿者经历

教育背景

毕业院校：广东海洋大学寸金学院

专业一：会计学专业二：

起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号

语言能力

外语：英语良好粤语水平：精通

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

*助理会计师职称，熟悉国家财务制度和相关政策法规，有独
立帐务处理能力：编制凭证、记帐、报表；会用友软件。



*熟练掌握计算机基础知识，并能熟练运用powerpoint、excel、
office等办公软件，并具有较好的计算机网络知识与技能.

已考取：

持会计从业资格证、具有初级会计职称、

全国计算机一级证书、全国计算机二级证(access）、

全国英语四级证。

兴趣爱好从小就喜欢运动，特别是球类运动（如：排球、篮
球、羽毛球等）

社会活动：

详细个人自传

会计文员工作职责篇四

今年7月30日，我到湛江市xx会计师事务所实习。在这一个月
的实习里，我的主要任务是协助事务所里各职员的工作，具
体包括打印、复印、传真、查账、对帐、统计数据、写工作
底稿、函证、破产清算、写验资报告、审定表等等，最后的
两个星期中，我还做了一份关于企业内部审定程序的底稿。
这段时间的经历，让我亲身经历了cpa的生活，不仅熟悉了审
计业务，更看到了公司会计实务的许多内容，理论上实践上
都有了较大的飞跃。通过此次实习，我进一步的了解会计制
度，更深的理解所学的基本理论，基本知识和基本技能，联
系了社会，结合了实践，锻炼和提高理论联系实际的能力，
分析问题解决问题的能力和社会工作能力也有所提高。

初来乍到



这是我第一次的实习。第一天去单位实习，心里不可避免的
有些担心和困惑：不知道应该干些什么，怎么才能做好别人
分配给你的任务。我跟随事务所的所长踏进办公室，只见几
个陌生的脸孔，我微笑着和他们打招呼。

潘所长简单的给我介绍一下事务所的情况，就把我带到会议
室，让我认识了另外几个在湛江师范学院的实习生。通过半
天的打听，我知道了这个事务所的主要业务集中在上半年，
下半年很少业务，这些实习生平常也没什么工作，只在会议
室里看有关会计审计方面的书籍。

我在事务所实习已经两天了，两天以来都没有什么具体的工
作分配下来，我郁闷不解，实习不应该这个样子的呀?想了很
久，终于发现了问题的所在。潘所长让我们实习生呆在会议
室里，等待任务，我们一群实习生就一整天都呆在会议室里
无所事事。你不是事务所的职员，那些在职员工是不会将任
务交给你来完成的，要想学到东西，就必须主动出击，走出
会议室，虚心的请问那些职员有什么我们是可以帮得上忙得。

从那天起，我养成了一个习惯，每天早上见到他们都要微笑
的说声：早上好，那是我真诚的问候。我觉得，经常有一些
细微的东西容易被我们忽略，比如轻轻的一声问候，但它却
表达了对同事对朋友的尊重关心，也让他人感觉到被重视与
被关心。我经常走出会议室，向他们请教一些自己不懂得问
题，并问他们有什么工作我是可以帮忙的。仅仅几天的时间，
我就和事务所里的员工打成一片，很好的跟他们交流沟通学
习，我想，应该是我的真诚，换得了他们的信任。他们把我
当朋友也愿意指导我，愿意分配给我任务。例如复印、打印、
传真一些文件，虽然这些事情很简单，但我也很开心，毕竟
通过这些简单的任务，我学会了使用复印机、打印机和传真
机。

第一次出外勤



是星期六，我们这天加班了。这是我的第一次出外勤，湛江
市汽车工业贸易总公司申请破产，我们事务所需对其进行破
产审计和清算。这家公司成立于二十世纪六十年代，因经营
不善而导致破产。我们今天的主要任务就是去那家公司，把
近十年的账本整理出来，拿回事务所进行审计。这家公司一
共设有九个分公司，我们需要把每个分公司每一年的账本、
凭证等整理出来。

我们正式对湛江市汽车工业贸易总公司进行审计，这个公司
下分立汽车销售公司、进口汽配公司、汽车销售中心、汽贸
总公司霞山公司、汽贸总公司赤坎公司、原供销公司、汽配
公司、汽车物资公司、新供销公司等九个单位。而我和另一
个实习生是专门负责对汽车销售公司的审计。

装订报告

事务所里每天都有很多文件是要装订的，所里的职员手把手
的教我们文档的装订方法，从排序，打孔，穿线一直到最后
的粘贴，编号，最终能够将一落零散的报告底稿整理成完整
的报告文件并排放整齐。就是这些看似简单不经意的工作我
们这些在校的学生要是不经过锻炼是没有办法做好的，而这
些工作也正是以后从业中最最基本的。在此期间，我们也有
机会看到了大量的审计报告，验资报告，工作底稿等等一手
的文字材料，让我们真实的感受到了事务所的具体工作，那
一本本厚重的档案就是这些工作的最好见证。

验资及函证

打湛江市阳海汽车销售服务公司的验资报告，写询证函，及
进行了这间公司的成本核算审计。

去湛江市霞山区商业银行进行函证。打喜得利集团增资万的
验资报告。



打徐闻仪飞科技有限公司和遂溪县俊宏贸易有限公司等公司
的验资报告。

起草一份企业内部控制审计的程序

花了一个多星期的努力，终于在实习结束前完成了这项任务，
主任对我完成的结果也很满意。

实习

会计文员工作职责篇五

户口所在：汕头国籍：中国

婚姻状况：未婚民族：汉族

诚信徽章：未申请身高：158cm

人才测评：未测评体重：42kg

人才类型：应届毕业生

应聘职位：会计，财务/会计助理/会计文员，财务分析人员

工作年限：1职称：初级

求职类型：实习可到职日期：一个月

月薪要求：1000--1500希望工作地区：广州,越秀区,天河区

毕业院校：广东海洋大学寸金学院

最高学历：本科获得学位:学士毕业日期：-05

专业一：财务管理专业二：



起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号

语言能力

外语：英语一般粤语水平：一般

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

个人自传

本人性格开朗，责任心强，适应能力强，学习能力强，在校
期间多次获得奖学金，有一定工作能力，在校期间曾获
得“工作积极分子”的称号。集体荣誉感较强，曾获得"优秀
团员”的'称号。

专业学习上，本人通过努力获得了“会计从业资格”证书，和
“初级会计证”。获得“计算机水平2级考试access”证书，
通过了大学英语四级。还考过了银行从业资格证的考试，所
选科目为“个人理财”和“公共基础”，具备一定的理财知
识。


