
[image: image1.png]





年龄：       地址 :xx省xx市      邮箱 :173jL.com    联系电话 :12345678

















姓 名


 





求职意向：外贸翻译





教育背景


2009.9-2012.7       xx外国语大学      英语       硕士


2005.9-2009.7       xx大学            英语       本科





技能证书


2009.3   中级口译证书


2007.3   英语专业八级





工作经历


2009.10-至今  XXXX工程有限公司


所属行业：建筑/建材/工程


经营部    总经理助理/翻译173简历网【 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com� 】


①负责总经理的会议翻译，出差陪同翻译以及业务洽谈翻译，包括口译和资料翻译，信件翻译以及招标书翻译


②负责公司内部市场部和办公室的日常管理，总经理的日常工作安排，总经理的行程和会议安排


③协助总经理协调各部门之间的关系和工作，以办公室为核心的各个部门的协调和考核；采购部门的进出控制；公司人员的招聘工作


④公司内部的口、笔译和国外商业信函的来往等


⑤公司内部市场规划，国外市场开发及工程项目招标


⑥公司采购预审、核算以及电梯和五金工具的出口等


⑦公司的资格认证、资质申请以及对外的宣传和广告，公司形象推广


⑧协调各个部门月度、年度考核结算


⑨工人、工程师以及管理人员的进出境申办和管理


⑩工作期间，曾在境外工作9个月；国外工作其间，主要负责国外市场和销售，人员管理和费用审计核算，大工程的项目管理





职业技能


全国高等学校英语专业四级（TEM-4）证书、计算机二级


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。


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、管理策划与组织管理协调能力


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












