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2年工作经验 | 求职意向：会计 | 期望薪资：4-5K

1.拥有1年半费用报销单审核经验，熟悉费用报销相关流程

2.熟练使用Office办公软件

3.有良好的沟通能力，工作效率较高

4.有较强的抗压能力

内容:

负责审核报销单、发票及报销相关附件，确保财务凭证的准确性和合规性。通过审核流程保障公司财务记录的完整性和准确性，支

持财务团队在费用报销方面的日常运作。

业绩:

在日常工作中，我始终保持高效的工作状态，每日能够稳定完成约 400 单的工作任务。同时失误率保持在每月6单以内。而在月

结、年结等工作高峰期，面对任务量激增、时间紧迫的压力，我会迅速调整工作节奏，优化工作方法，全身心投入到高强度的工作

中。通过加班加点、集中精力攻克难点，在此期间能够完成 500-600 单的工作单量。

在日常工作中，我主要负责会计凭证的整理与装订工作。每日会接收各部门传递的原始凭证，包括发票、费用报销单、银行回单

等，先对这些凭证进行仔细核对，检查其填写是否规范、信息是否完整、金额是否准确，确保每张凭证都符合财务核算要求。​核对

无误后，按照时间顺序和业务类型对凭证进行分类整理，将同类业务的凭证归集到一起，并附上对应的附件材料，采用规范的装订

方式，使用专业的装订工具将凭证整齐装订成册，保证凭证不易散落、便于查阅，同时在凭证封面清晰标注凭证的所属期间、凭证

编号范围等信息，方便后续的档案管理和查询工作。​

此外，我还承担了少量的账务处理工作。根据审核通过的凭证，在财务软件中录入相关的账务信息，包括会计科目、借贷方向、金

额等，确保账务处理准确无误。
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