业务员个人简历word格式

	基本资料

	姓名
	xxx
	性别
	女
	婚姻状况
	未婚
	

	籍贯
	xxx
	民族
	汉
	政治面貌
	团员
	

	电话
	xxxxxx
	年龄
	27
	现所在地
	xxx
	

	邮箱
	xxx@qq.com
	qq
	xxx
	学历
	中专
	

	希望从事的岗位
	销售类-销售代表;销售类-管理/商务-商务专员;贸易类-业务跟单员;贸易类-国际业务员

	寻求职位：  
	业务员、 跟单员、 外销员 

	教育经历

	2007-03~2009-7
	上海xxx大学分校

	2002-09~2005-7
	湖南xxxx职业学院

	培训经历
	2005-12 ～ 2006-03 ISO***质量管理体系 质量手册 

	计算机水平
	  中级173简历网【 www.173jL.com 】

	技能专长

	1.熟悉整个的外贸操作流程,擅长新产品的开发，老客户的维护，但在开发新客户方面也积累了一些经验,经常接待客户的来访工作，对于商务洽谈技巧的应用等比较娴熟。

2.操作和实践能力: 

英语: 涵电书写流畅,口语流利，能较好的和客户进行商务沟通交流。 

西班牙语:通过自学，会些简单沟通,并计划继续这方面的学习。 

电脑:能熟练操作PHOTOSHOP,EXCEL,word等办公软件和各类B2B网上平台

3.热爱外贸行业，课余时间喜欢自修不少与外贸有关的书籍并参加了相关口语培训。喜欢保持不断进取和学习的状态。

	语言水平

	普通话：
	流利
	西班牙语
	一般
	英语
	英语专业  CET-4 

	工作经验

	xx公司（2013-03～ 2015-03） 
	1、客户开发：根据公司制定的销售计划和客户群，通过信息查找，E-MAIL等方式进行沟通，了解需求，结合公司产品特点制定相应的开发方案，积极协调整合内外资源以实现销售，完成客户开发目标。

2、合同签订：通过及时处理客户的询盘，沟通细节并确定最终的价格、付款方式、交货期、交货方式等，并最终签订合同。

3、订单生成：按照公司订单流程，做好定金确认，样品确认等环节的工作，制作订单，并通过相应的订单审核。

4、发货前准备：配合质检做好产品品质跟踪，生产情况跟踪等工作，并及时向客户反馈相关信息，协调船务做好出货前相应工作。



	xx公司（2011-03 ～ 2013-01）
	主负责欧洲市场箱包，购物袋，手推车等产品的新老客户。

工作职责：巩固公司的各类B2B平台并处理平台上获得的新客户和公司原有老客户的询盘，向供应商询价综合比较后制作报盘，跟踪报价，确认订单。有计划的开发新客户，逐步稳固老客户，不断开发和推荐新的产品和供应商。并定期有针对性的开发些非常新颖产品推荐给客户和用于公司参加国外展会。

	xx公司（2008-03 ～ 2011-03）
	负责欧洲市场老客户的维护,新客户的开发及总经理交代的其他事情,另外完成本部门制定的销售指标。

工作内容：ERP系统的维护和录入,客户管理从一开始跟客人联系到建立合作关系收到客人询价,制作报盘或销售合同,到客户确认外合同,将内合同下给工厂,制作生产及包装合同,到最后货物按时出运,及客人对产品的反馈等中间的全部过程。此外还负责新品种的开发,新供应商的发现及其样本的收集。



	自我评价

	 乐观开朗,积极进取务实,良好的主见和耐心,能沉着冷静的处理及对待问题,良好的沟通能力,拥有团队协作精神和强烈的责任心,能够独立快速的完成上级领导安排的工作,希望能为一家公司长期效力，一起成长。 

 兴趣爱好：  旅游，看书刊杂志新闻及体育，摘录，爬山，剪贴收藏，音乐，睡觉 


