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教育背景


时间                       XXXX大学               本科                 商务英语





工作经历


20××-20××              xxxxxxxxxxxxx                      商务英语助理


梳理商务英语专业实训软件的产品功能，细化产品设计；编写和整理产品的需求说明书；�研究高校老师和学生的教学、教材和软件使用的习惯，挖掘用户需求，分析用户需求、使用场景，负责部分功能模块产品设计，并撰写和维护产品需求文档；�分析竞争对手产品及功能，【173简历网 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com�】





20××-20××              xxxxxxxxxxxxx                      商务英语助理


负责日常商务英语业务的翻译；


接受主管的分配的翻译任务； 


保证翻译质量； 


翻译资料的整理收集、知识管理； 


翻译并与翻译团队成员沟通协作； 


参加部门内开展的专业培训与交流，提高翻译的专业水平。





20××-20××              xxxxxxxxxxxxx                      商务英语助理


负责到访外宾的接待工作，及对工作进行英语交流和翻译工作； 


负责向外宾和客户介绍公司项目和服务； 


负责与到访外宾的日常沟通，解答咨询，解答问题和处理投诉等； 协助高层领导及各部门共同提高会务的满意度；


安排各国访客及提供相应的服务； 





自我评价


具有较强领导能力、业务工作能力、组织与协调能力、沟通能力、计划执行能力


具有良好的团队精神，为人诚实可靠，品行端正、具有亲和力、独立完成工作能


良好沟通技巧并高度的敬业精神和团队精神，有良好组织判断和公关能力


能承受工作压力，处事认真谨慎，能为完成工作适量加班。很好的团队精神！


















