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姓 名


 





我相信今天全部所拥有的都是过去积累的总和





个人信息





男，1991年05月，XXXXX经贸学院，涉外财务


籍贯福建，现居厦门


                                    TEL:123456789


E-MAIL：CHINAZ.COM














　　　　








求职意向





业务助理、业务跟单/采购员/采购助理





专业技能





  


计算机水平：  计算机二级


计算机详细技能：  能熟练运用Word、Excel、PowerPoint等办公软件，对打印、复印与传真亦能熟练使用。


         技能专长：  四年大型外资企业坚固的客服/文职工作经验，系统观念强，


处理严谨公正，原则性强，性格开朗，积极主动，沟通，协调组织能力强，为人热情、亲和力，服务意识强，工作认真负责，勤恳敬业、具有良好的团队合作精神。


能熟练运用Word、Excel、PowerPoint等办公软件，对打印、复印与传真亦能熟练使用。





工作经历





***公司名称 （2010-05 ～ 2010-08）


公司性质：  合资企业             行业类别：  电子、微电子技术、集成电路


担任职位：  业务助理  


      工作描述：  1.主要工作包括： 接订单，安排订单的生产计划， 跟踪样品及大货的生产情况，


    安排出运计划， 和客人协商解决生产遇到的问题。 安排报关，联系货代出运，协助催收货款等销售过


                       程中业务协助工作。从而具备独立处理大小事务的能力及良好的服务意识；


                                           2.协助经理处理日常事务；


             3.后勤工作（处理部门及个人费用报销，销售人员出差机票预订，与各项办公费用的缴纳等）


离职原因：  私人原因





***公司名称 （2008-01 ～ 2009-12）


公司性质：  外资企业          行业类别：  电子、微电子技术、集成电路


担任职位：  客服文员   


工作描述：  1.订单的输入与修改


2.协助� HYPERLINK "http://www.jianli-moban.com/n2932c5.aspx" \o "客服专员" �客服专员�处理客户及与本公司内部的订单制单、生产及出货、售后流程等


3.处理客户的文字整理归档工作


4.协助主管与经理处理其它一些紧急性、临时性事件


离职原因：  寻求更好的发展前程








从事贸易采购,业务跟单工作，做事执着、踏实，处理问题能力强，有较强的沟通能力，熟悉采购流程


  对贸易业务及采购方面的工作有多年的经验


 我喜欢踏实稳定的生活，所以想拥有一份稳定的，能有良好发展空间的工作


       性格开朗一直以来都是我与人沟通相处的原则，较强的责任心一直都是我做人待事的准则。


本人为人诚信 、能吃苦耐劳、认真仔细、有上进心,具备良好的组织能力、沟通协调能力以及高度的团队合作精神,兢兢业业,对学习、工作从无丝毫懈怠,并具有很强的创新精神,敢于破旧立新,与时俱进,在不断的学习和实践中提高自己做好本职工作的能力.


我突出的特点是做事沉着泠静、有耐心，讲究效率与质量，责任心强，良好的沟通交际能力和学习能力。能力重要但做人更重要，我为人诚信，宽容待人，相信坚守诚信的我在日后的工作中有所作为!


专多年的贸易工作经历培养了我较强的自学能力和解决问题的能力，能设身处地为公司着想，尽个人所能为公司节约成本。待人处事自信成熟，较好的团队沟通协调能力，工作细致认真，富有开拓精神，能够承受较强的工作压力。

















自我评价









