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跟单专员简历模板





 基本信息





姓 名： 　　			性 别： 男


年 龄： 22岁		婚姻状况： 未婚


最高学历： 本科		政治面貌： 共青团员


现居城市： xx		籍 贯： xx　　


联系电话： ×××××××××××


电子邮箱： 　　





 教育背景





2010-09 - 2014-07 	xx师范大学 国际金融 本科 　　


2006.2-2008.12   	xx职工大学(现代文秘)





工作经验至今5年4月工作经验，曾在3家公司工作 


 ***公司名称 （2011-03 ～ 2011-11）  


 公司性质：  民营企业 行业类别：  纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…) 





 工作经历





  担任职位：  跟单专员  岗位类别：  业务跟单员 


 工作描述：  跟进公司品牌梭织及部分针织类服装样板开发，联系设计部门，与工厂沟通样板修改意见；


安排样板所需物料，到加工厂了解和跟催样板生产进度等情况；


安排订货会样板及订货会前期准备工作；


与同组成员和其它部门一起配合搞好订货会，以使客户顺利下单；


移交相关样板资料至生产管理部门给到工厂安排大货的生产等。 


***公司名称 （2008-10 ～ 2011-03）  


 公司性质：  外资企业 行业类别：  纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…) 


 担任职位：  高级跟单  岗位类别：  国际业务员 


 工作描述：  跟进公司Pierre Cardin、Balmain、Ted Lapidus等法国品牌休闲梭/针织和牛仔类服装的订单，从样板批核到出货安排的整个流程；


跟进来板打样、拟成本单、工厂大货生产、洗水批核，协助出货订柜订船安排和货款回收等；


参与批核辅料和面料，与服装辅料、 牛仔布料等供应商和加工厂洽谈业务、商议价格；也曾到加工厂验收货物；


与外籍产品经理共事，以英语为日常工作语言，并翻译相关服装资料，包括批板评语、工艺制作、洗水加工报价表等。 





 自我介绍





 本人性格开朗、形态爱笑、心态畅达但在某些方面又不失严谨懂得如何有的方矢。“爱思考、重学习”是我的座右铭。虽学有偏癖，但爱好广泛。从中学到大学，对知识尤其是课外知识有着一定的追求，自诩知识量比较丰富。





 ***公司名称 （2006-07 ～ 2008-06）  


 公司性质：  外资企业 行业类别：  纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…) 


 担任职位：  英文跟单  岗位类别：  国际业务员 


 工作描述：  洽接客户下单，跟进Abercrombie Fitch、Hollister、IT b+ab等美国和香港品牌休闲梭织、牛仔类服装的订单，根据样板或资料拟报价单，确认订单； 


跟进样板制作，协助物控部订购物料，监督大货生产进度； 


协调解决生产中的突发问题，必要时和客户协商解决； 


按照客户货期、船期协调报关部安排出货；制作相关单据，跟进货款回收； 


用英文Email与客户和供应商保持良好的沟通与联络；做好不同订单相关资料归档管理等。 








