







出生年月：                     籍    贯：


政治面貌：                     工作经历：


联系电话 ：12345678           电子邮箱：173jL.com  


薪资要求：                     通信地址 ：xx省xx市














姓 名


 








教育背景


毕业院校：XXXX学院        最高学历：本科


英语听力、英语口语、英汉翻译、汉英翻译、口译、英语泛读、英语中高级写作、语言学、计算机基础





工作经历


xxxx外贸公司    	外贸跟单员 


工作包括带外商去各种外贸专业市场（货源地），为客人下订单，负责所有订单的跟进与收货事务，


作所有相关外贸单据，安排并现场指挥验货装柜。熟悉外贸跟单流程，熟悉各个外贸专业市场 


xx有限公司        行政翻译


负责公文写作和处理、会议通知以及记录、档案管理以及后勤服务；翻译重要资料及文件。负责文档管理工作，文书写作、文件打印等，机票、酒店预订及其他外联工作，协助负责人进行重要日程安排，协调同其他各部门的关系，做好沟通工作，收发来往信件,定购办公用品及其他办公事务   





职业技能


1.全国高等学校英语专业四级（TEM-4）证书，173简历网【173jL.com】


2.能熟练的进行听，说，读，写，并能利用英语与人交流，以及运用到相关专业工作中


3.能阅读业务范围内常用术语，撰写和回复英文商业信函与用网络查阅相关英文资料





自我评价


具有丰富的教学经验、独特的教学方法


拥有较强的组织能力和适应能力、并具有较强的管理策划与组织管理协调能力。


不断更新充实自我，善于学习，以适应信息化时代。


具备良好的心理素质，个人修养，个人关系以及良好的团队工作精神。


反应能力，应变能力强，踏实勤奋，节奏快，效率高。


能很好很快接受新事物，具有较强的学习能力。





















