	个人基本简历
	


	姓名-
	深圳人才网
	国籍：
	中国

	目前所在地：
	深圳
	民族：
	汉族

	户口所在地：
	惠州
	身材：
	160 cm　43 kg

	婚姻状况：
	未婚
	年龄：
	22 岁

	培训认证：
	 
	诚信徽章：
	 


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	普通求职　

	应聘职位：
	英语翻译：英语翻译、贸易类：外贸跟单、文秘/文员：文秘

	工作年限：
	1
	职称：
	无职称

	求职类型：
	全职
	可到职-
	随时

	月薪要求：
	2000--3500
	希望工作地区：
	广州

	个人工作经历：
	公司名称：

阿德鲁进出口贸易公司起止年月：2008-06 ～ 2009-07

公司性质：

外商独资所属行业：木材，家具

担任职务：

外贸跟单兼经理秘书 

工作描述：

* 负责外贸跟单方面：
1.针对客户需要，在网上搜索产品及生产厂家，并向商家发出询盘，下订单。
2.带国外客户访问批发市场，议价,帮客户订单,跟单,验货,装柜,出柜之后做装箱单,商业发票，原产地证等.
* 负责日常的文秘工作：
1.办公室的管理，包括办公设备的维护维修，办公文具的购买，办公室租赁问题等。
2.人员招聘，面试应聘人员。
3.会议记录等。
4.负责公司接待工作，如去机场接客户，客人酒店安排，预订机票等.
5.公司客户资料信息的保管，整理和更新，等等。 

离职原因：

 

 

公司名称：

广州市兰科电器外贸公司起止年月：2007-11 ～ 2008-06

公司性质：

私营企业所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务：

英语销售翻译员 

工作描述：

1.负责与外国客户交流，介绍产品，推销产品，说服客户购买产品，销售产品，及售后服务。
2.中英互译工作，网上询价下订单，与厂家联系，收发邮件等。 

离职原因：

 



	 


	　教育背景 深圳人才网


	毕业院校：
	汕头职业技术学院 

	最高学历：
	大专
	毕业-
	2008-06-01

	所学专业一：
	英语
	所学专业二：
	

	受教育培训经历：
	起始年月

终止年月

学校（机构）

专　业

获得证书

证书编号

2002-09

2005-07

深圳平岗中学

综合

高中毕业证

2005-09

2008-06

汕头职业技术学院

英语

大专毕业证



	 


	　语言能力


	外语：
	英语　优秀
	
	

	国语水平：
	优秀
	粤语水平：
	优秀

	 


	　工作能力及其他专长


	
	1.英语听说读写能力强，英语口语流利，普通话标准, 精通粤语。
2.熟悉互联网的应用，熟悉windows、Word、Excel、PowerPoint等办公室软件的操作应用。
3.有一定的销售经验，有一定的外贸跟单经验和外企翻译经验。
相关证书：英语六级证书(CET 6)
          全国计算机等级考试一级证书
          普通话标准(二乙）证书 
          驾驶证C1
          教师资格证
联系电话：***39858340 

	


	　详细个人自传


	
	本人好学,学习能力强，能迅速接受新事物和适应新环境, 责任心强，能承受较大工作压力。
语言表达能力较强，有一定的销售经验。
具有较好的团队合作意识，工作主动性较强。
精通粤语，英语流利，有一定的外贸跟单经验和外企翻译经验。
年轻就是资本，年轻就是动力！我相信在工作和学习中会不断完善自我，为贵公司创造财富。 


