

    姓名：xx
　　出生年份：1991
　　QQ：123456789
　　民族：汉族
现居地：　　

婚姻状况：未婚
　　身高：166 cm
　　体重：47 kg
　　教育经历
　　2010.09 — 2013.07    xxxx外贸大学
　　所学专业：德语
　　获得学历：本科
　　意向职位：外贸/进出口专员/助理
　　期望薪资：4000
工作地点：xx　　

语言能力
　　德语
　　读写：★★★★☆ (熟练)
　　听说：★★★☆☆ (良好)
　　英语
　　读写：★★★★☆ (熟练)
　　听说：★★★★★ (精通)
　　兴趣爱好
　　喜欢看书、跳舞、旅行、爬山及一些体育运动。
　　相关技能
　　office
　　★★★☆☆ (良好)
　　工作/实习经历
　　2013.08 — 现在***公司外贸业务
　　工作内容：
　　1、主要负责开发与维护客户，跟进订单以及售后一系列工作;
　　2、回复阿里巴巴平台来的询盘及后续的跟进，更新公司在阿里巴巴平台上以及本公司网站里的产品图片，上传新款，关键字优化等信息;
　　3、通过搜索引擎开发潜在客户，用电邮或电话与他们联系;
　　4、来访客人的接待;
　　5、领导临时交办的事项。
　　2013.03 — 2013.06****集团商务助理
　　工作内容：
　　跟进客户订单，从下单直到完成生产入仓;与各相关部门沟通处理订单在生产过程中出现的问题;及时向向客户反馈订单生产情况，如生产过程出现问题时及时与客户沟通协商解决;提供装箱单及制作商业发票给客户;跟进补退货及补数事宜;上司临时交办的任务。
　　自我评价
　　本人性格稳重，热爱生活极积向上;做事用心，有责任心;沟通能力强;极富团队与敬业精神;适应能力强，上进心强!
　　活到老学到老是我的学习态度。做事不应该是尽量而应该是全力以赴!这是我的做事态度。
德语学专业简历模版









