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姓　　名：
chinaz.com
国籍：
中国
目前所在地：
xx
民族：
汉族
户口所在地：
xx
身材：
155 cm　 
婚姻状况：
未婚
年龄：
24 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：
贸易类：外贸业务、跟单、助理、行政/人事类：行政助理，行政文员、销售助理：销售助理
工作年限：
2
职称：
无职称
求职类型：
全职
可到职日期：
随时
月薪要求：
2000--3500
希望工作地区：
xxx
个人工作经历：


公司名称:   xxxxxx有限公司           起止年月：2007-06 ～ 2009-06
公司性质：
所属行业：
担任职务：
外贸业务员 
工作描述：
负责处理跟进客户订单和公司邮件，维护客户关系，开拓业务，发掘潜在客户，管理企业网站和邮箱，协助翻译公司烘焙设备的出口说明书，在各大展会、订货会担任前台接待和翻译，并兼当总经理助理。 
离职原因：
希望得到更多发展 
公司名称：
xxxxx商贸有限公司         起止年月：2007-03 ～ 2007-05
公司性质：
所属行业：
担任职务：
财务结算 
工作描述：
并负责应收账款的催收跟进，仓储合同等资料的归档整理。 
离职原因：


公司名称：
暑假在xxxx家具出口公司实习     起止年月：2006-07 ～ 2006-09
公司性质：
所属行业：
担任职务：
业务助理 
工作描述：
负责电话总机管理工作及来往传真、文件、总经理的邮件收发、翻译，整理和报价计算回复；完成公司委派在能力范围内的其他工作。 
离职原因：


　教育背景
毕业院校：
xxx学院 
最高学历：
本科获得学位: 经济学士
毕业日期：
2007-06-01
所学专业一：
国际经济与贸易
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
2003-09
2007-06
    xxxx学院
国际经济与贸易
毕业证


　语言能力
外语：
英语　良好



国语水平：
一般
粤语水平：
一般
　工作能力及其他专长
基本技能：
工作细心，责任心强，有较强的沟通、问题处理能力与承受能力、协调能力，有团队协作精神，能熟练使用相关办公软件，具备基本网络知识。

相关证书：
1、通过国家大学英语四级考试
2、广东省计算机二级 
详细个人自传
所学课程：国际贸易理论与实务，英语函电，国际商法，会计，报关，电子商务，国际金融，货币银行学，人力资源等等。

月薪要求：2200元以上 
个人联系方式
通讯地址：


联系电话：
137XXXXXXXXXXX
家庭电话：


手　　机：

ＱＱ号码：


电子邮件：

个人主页：
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2015行政文员简历模板








行政采购员求职简历








2015行政文员简历模板












