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1- مشـخصات فـردي :
	نام:
	نام خانوادگي:
	شماره شناسنامه:

	تاريخ تولد:    /      /      13
	محل تولد:
	ایمیل :

	نام پدر:
	شغل پدر:
	وضعيت نظام وظيفه:  معاف (   پايان خدمت( 
معاف موقت تا تاريخ:               
 بعلت

	وضعيت تأهل:  مجرد (    متأهل (      غيره(   
	

	درصورت تأهل شغل همسر:                                                           تعدادفرزند:
	

	تلفن تماس ثابت:                                             همراه:
	تعداد افراد تحت تكفل:

	آيا سابقه بيمه(تأمين اجتماعي)داريد:   بلي (      خير (       
	درصورت بلی  مدت        ماه/سال

	نحوه آشنايي با شركت(در صورت داشتن معرف نام ايشان را بنويسيد):

	نشاني محل سکونت :

نوع محل سکونت :          ملکی                               استیجاری                         سازمانی                           سایر

	ميزان آشنايي با زبان انگليسي: 

محاوره

نوشتن

خواندن

ضعيف

متوسط

خـوب

عـالي

ضعيف

متوسط

خـوب

عـالي

ضعيف

متوسط

خـوب

عـالي
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2- تحصيـلات :
	مقطع تحصيلي
	نام مؤسسه
	رشته تحصيلي
	تاريخ آغاز
	تاريخ اتمام
	مدرك دريافتي
	معدل

	متوسطه
	
	
	
	
	
	

	دانشگاه
	
	
	
	
	
	

	دانشگاه
	
	
	
	
	
	


3- دوره هـاي آمـوزشي مرتبط :
	رديف
	نام مؤسسه
	نام دوره
	زمان دوره(ساعت)
	تاريخ آغاز
	تاريخ اتمام
	نوع مدرك دريافتي

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


4- سـوابق شغـلي :
	تاريخ
	شغل
	كارفرما

	از تاریخ
    /       /       13
	عنوان:
	نام شركت/ موسسه:

	
	مسئوليت:
	نام مدیر یا مسئول مستقيم:

	تا تاریخ 
    /       /       13
	میزان حقوق دریافتی:
	شماره تماس:

	
	علت ترك کار:

	آدرس :


	از تاریخ
    /       /       13
	عنوان:
	نام شركت/ موسسه:

	
	مسئوليت:
	نام مدیر یا مسئول مستقيم:

	تا تاریخ 
    /       /       13
	میزان حقوق دریافتی:
	شماره تماس:

	
	علت ترك کار:

	آدرس :


	از تاریخ
    /       /       13
	عنوان:
	نام شركت/ موسسه:

	
	مسئوليت:
	نام مدیر یا مسئول مستقيم:

	تا تاریخ 
    /       /       13
	میزان حقوق دریافتی:
	شماره تماس:

	
	علت ترك کار:

	آدرس :



5- مهارتهای کاری:
	تخصصهای مرتبط
	آشنایی
	خوب
	پیشرفته

	لیست بیمه و اخذ مفاصا حساب 
	
	
	

	 امور مالیاتی(تشخیص , اعتراض ،اخذ برگه قطعی و..)
	
	
	

	دفاع از دفاتر قانونی شرکت در سازمانهای مرتبط (تامین اجتماعی ،سازمان امور مالیاتی و دارایی و...) 
	
	
	

	تحریر دفاتر قانونی  واظهارنامه
	
	
	

	قوانین حل اختلاف واعتراض امور مالیاتی و بیمه
	
	
	

	مالیات ارزش افزوده و مصوبات مربوطه
	
	
	

	امور ضمانتنامه ها و وام بانکی 
	
	
	

	حسابداری صنعتی( بهای تمام شده)
	
	
	

	قراردادهای خرید وفروش
	
	
	

	ثبت فاکتورها و اسناد مربوطه
	
	
	

	 نحوه ثبت هزینه ها وجزییات مرتبط
	
	
	

	امور صندوق و تنخواه
	
	
	

	امور انبار وکارت اندکس کالا
	
	
	

	محاسبه حقوق ودستمزد وقوانین مربوطه
	
	
	

	تهیه گزارشهای مالی موثر و راهگشا
	
	
	

	آشنایی با نرم افزارهای مالی
	
	
	

	نحوه پاسخگویی به مشتریان
	
	
	

	روانشناسی ارتباط با مشتری
	
	
	

	اصول وفنون مذاکره
	
	
	


6-نرم افزارهای مالی که پیش از این با آن کار کرده و آشنایی دارید:
	ردیف
	نام نرم افزار
	میزان آشنایی
	نحوه آشنایی

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


7- محدوديت هاي كاري ( در صورت وجود ) :
	محدودیت حضور در خارج از ساعت اداری (اضافه کار) (   محدودیت در اعزام به  ماموریت شهرستان  (   محدودیت تغییر محل كار  (


8- شرايط پيشنهادي :

	عنوان شغل درخواستی  :.......................................................     ميزان حقـوق درخواستی(پایه حقوق ) : ............................................تومان
تاريخ آماده به كار:       /           /         13                                 ميزان تعهد به ادامه همكاري با شركت : ..........سال


بدينوسيله صحت و كامل بودن اطلاعات فوق را گواهي نموده و متوجه هستم كه هرگونه نكات خلاف حقيقت موجب خاتمه خدمت فوري و بدون قيد و شرط خواهد بود در ضمن گواهي مي نمايم كه هيچ تعهد قانوني و اخلاقي نيز جهت عدم همكاري يا انجام شغل درخواستي به هيچ مرجع قانوني، اشخاص حقيقي و حقوقي ندارم.







امضاء و تاريخ :        /        /         13
سوالات تکمیلی 1
1- مشخصات اعضای خانواده:
	سن
	شغل
	میزان تحصیلات ورشته تحصیلی
	نسبت

	سال
	
	
	پدر

	سال
	
	
	مادر

	سال
	
	
	همسر

	سال
	
	
	خواهر/ برادر

	سال
	
	
	خواهر/ برادر

	سال
	
	
	خواهر/ برادر

	سال
	
	
	خواهر/ برادر

	سال
	
	
	خواهر/ برادر


2- شناخت فردی:
لطفا با شناختی که از خود دارید به میزان توانایی زیر درخود یک نمره از 1 تا 10 اختصاص دهید
	نمره اختصاصی شما
	نوع توانایی
	ردیف
	نمره اختصاصی شما
	نوع توانایی
	ردیف

	
	تعهد
	8
	
	پیگیری امور محوله
	1

	
	سریع بودن(سرعت عمل)
	9
	
	نظم
	2

	
	خوش قولی و وقت شناسی
	10
	
	حضوری
	روابط عمومی
	3

	
	حافظه
	11
	
	تلفنی
	
	

	
	قدرت تمرکز(عدم حواس پرتی)
	12
	
	مسئولیت پذیری
	4

	
	انعطاف
	13
	
	دقت
	5

	
	انتقادپذیری
	14
	
	توانایی یادگیری سریع
	6

	
	مذاکره
	15
	
	قدرت انتقال
	7

















