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熟练word、Excel、PowerPoint等办公软件；计算机二级，熟悉计算机各项操作；英语四级　　　　





有比较坚实的专业功底，做事有条理，能吃苦耐劳，有较强的表达能力和沟通能力，善于与人合作，能快速适应环境，勤奋好学，能够认识自己的优缺点努力改正，不断完善自我。为人诚恳热情，开朗乐观,有主见，时间观念强，做事认真细心，处事冷静，工作认真负责，有较强的组织能力、沟通能力、实际动手能力和团体协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。





自我评价





职业技能





2012 /7—至今：     XX家居饰品有限公司       贸易部 外贸业务跟单�1. 按照合同规定跟进客户生产要求，与工厂联系掌握生产进度。�2. 检验产品质量、包装等，收发邮件，落实产品完成并通知客户与相关船务公司。�3. 联系出货事宜，根据实际出货情况出具IV&PL等资料。�4. 对照L/C拟相关资料文件呈递银行，核对海运提单与收、汇款等。�2011/7—2012 /7：      XX公司              业务部 业务跟单员 �1. 以客户订单为依据,承接订单录入ERP、报价、订单审核、送单；�2. 协调品质、交期（协调、沟通、处理异常），跟进产品交期和及时收回货款。�3. 订单物 料进度的跟踪,跟进成品库存数量，及时对外销售；�4. 办理每日出货、退货手续;�5. 回签送货单、快递单的归档与整理;跟进不良品入库等异常情况的处理





工作经历





毕业院校：xxxxxx学院       专业：市场营销  


主要任务：1、负责销售部的文件存档。2、询价、报价、做报价单传真给客户.3.维护公司的销售、招投标网站.4、开出货单、合同.5、协助部门经理工作等.　　　　





教育背景





求职意向：外贸跟单
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