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PROFILE





姓 名


 





NAME   








求职意向：外语/翻译





x年外贸跟单经验





x年英语老师经验





WORK





xxx中心小学        英语课老师


根据学生需求认真备课，写好教案，讲授英语知识，指导学生学习。教授初中课程，采用多媒体教学、小组讨论等教学模式，收到了理想的教学效果；负责普通话的教学，在班级内部积极开展诗歌朗诵比赛，提高了学生的语言表达能力；带领的班级获得了“全校优秀班集体”的称号，本身也获得了优秀班主任  





EXPERIENCE





xxxx外贸公司    	外贸跟单员 


工作包括带外商去各种外贸专业市场（货源地），为客人下订单，负责所有订单的跟进与收货事务，作所有相关外贸单据，安排并现场指挥验货装柜。熟悉外贸跟单流程，熟悉各个外贸专业市场。 








xx有限公司        行政翻译


负责公文写作和处理、会议通知以及记录、档案管理以及后勤服务；翻译重要资料及文件。负责文档管理工作，文书写作、文件打印等，机票、酒店预订及其他外联工作，协助负责人进行重要日程安排，协调同其他各部门的关系，做好沟通工作，收发来往信件,定购办公用品及其他办公事务。充分认识到，小事也马虎不得   








  20xx——20xx          xx师范学院         英语专业


主修课程：基础英语、剑桥商务英语、英语听力、英语口语、英汉翻译、汉英翻译、口译、英语泛读、英语中高级写作、语言学、计算机基础


选修课程：英语词汇学、商务英语写作、商务谈判、会计学、英国社会与文化、英语国家概况、市场营销策略、英国文学选读、








SKILL





EDUCATION





1.全国高等学校英语专业四级（TEM-4）证书。


2.能熟练的进行听，说，读，写，并能利用英语与人交流，以及运用到相关专业工作中。


3.能阅读业务范围内常用术语，撰写和回复英文商业信函与用网络查阅相关英文资料。


4.熟练使用常用办公软件，熟练运用MICROSOFT OFFICE（WORD、EXCEL、PowerPoint）;








EVALUATION








具有丰富的教学经验、独特的教学方法


 拥有较强的组织能力和适应能力、并具有较强的管理策划与组织管理协调能力。


 不断更新充实自我，善于学习，以适应信息化时代。


具备良好的心理素质，个人修养，个人关系以及良好的团队工作精神。


反应能力，应变能力强，踏实勤奋，节奏快，效率高。


能很好很快接受新事物，具有较强的学习能力。


有激情，有进取精神，工作认真踏实








CONTACT





电话：


邮箱：                       


现居住址：


                       











PERSONALITY





英文版范文





English Resume: BJECTIVE


　　Foreigh Trade staff; Translator; English Asistant


　　PERSONAL


　　English Name: Ruth Gender: Female


　　Health: Excellent Marital Status: Single


　　Birth date: 0709, 1979 Residence: Hongan Hubei


　　Height: 165cm Major: Business English


　　Email: Luckyfan999@sina.com Mobile: 13560233066


　　Current address: Xinghua Building, Huangshi East Road, Baiyun District, Guangzhou


　　EDUCATION


　　◆Sep.2006~Jan.2008 College of Continuing Education of Guangdong University of Foreign Studies Majoring in Business English


　　◆Sep.2002~Jun.2004 College of Continuing Education of Dalian University of Foreign languages Majoring in English


　　◆Curriculums Included International Trade Practice, Business English Translation, Foreign Trade Correspondence, Advance English, 





The Survey of English Countries, Business English Listening and Speaking, Etc.


　　◆Certificate Received Band 4 Test for English Major (TEM4); Cambridge Business English Certificate (BEC Vantage)


　　WORK EXPERIENCE


　　★Oct.2004~Aug.2006 Being in charge of the customer service in Dalian Dongfang Logistic Co, Ltd.


　　★Jun.2004~Sep.2004 Foreign Teacher Assistant in Dalian Future Training School


　　★Apr.1999~Jul. 2002 Salesman in Dalian Longxing electronic Co, Ltd


　　SKILLS


　　Good command of listening, spoken, reading and written English; Proficient in international trade practice and business writing;


　　Mastering Office Automatic Software (Word Excel and PowerPoint)


HABBIES


Climbing mountain; Reading; Traveling and Surfing on the internet.











Climbing mountain; Reading; Traveling and Surfing on the internet.


　　SELF ASSESSMENT


　　I am a conscious, honest and sociable person with team spirit as well as easy-going personality, having strong sense of responsibility, and being capable of doing a position with a certain degree of pressure.












