应届毕业生个人简历表格范文
个人基本简历
简历编号：
更新日期：
姓名：
xuexila
国籍：
中国
目前所在地：
广州
民族：
汉族
户口所在地：
广州
身材：
160cm?46kg
婚姻状况：
未婚
年龄：
23岁
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：
普通求职?
应聘职位：
行政/人事类：行政人事专员等、外语类：外贸跟单、助理、贸易类：
工作年限：
1
职称：
无职称
求职类型：
全职
可到职日期：
随时
月薪要求：
2000--3500
希望工作地区：
广州广州广州
个人工作经历：
公司名称：
广州某外贸有限公司起止年月：2008-06～2009-05
公司性质：
所属行业：
担任职务：
外贸业务跟单
工作描述：
制作或审查涉及的外贸单据如P/I、P/L、B/L等，跟踪订单从产品的生产到出货；催收客户货款，开发新的客户，回复客户的查询及处理客户的投诉等工作，维护公司与原有外海客户的关系。
离职原因：
公司名称：
某知名染整外资企业起止年月：2008-03～2008-05
公司性质：
外商独资所属行业：
担任职务：
销售助理（实习）
工作描述：
翻译公司相关邮件，负责编制各类报表，管理公司员工客户档案；协助人事部的招聘工作，协助总经理的日常工作；管理公司办公用品固定资产的进出、使用等情况；接待公司客户、解答客户对产品的咨询等其他的工作内容
离职原因：
教育背景
毕业院校：
广东技术师范学院
最高学历：
大专
毕业日期：
2008-07-01
所学专业一：
商务英语
所学专业二：
受教育培训经历：
起始年月
终止年月
学校（机构）
专业
获得证书
证书编号
2003-09
2005-07
梅州市梅青中学
高中
毕业证
2005-09
2008-07
广东技术师范学院
外语系商务英语
国际单证员证书、英语四级
１０５８８１２００８０６００４３４０
语言能力
外语：
英语良好
国语水平：
优秀
粤语水平：
一般
工作能力及其他专长
英语：具有一定的听说读写能力，较好的掌握了外贸单证的填写和审查，获得国际商务单证员证书；计算机：熟悉WORD，EXCEL，PPT等各办公软件,能够熟练操作电脑，能解决一般的计算机问题。技能证书：国际商务单证员证书全国高等学校计算机一级工作能力：富有责任心和敬业精神,适应能力强，善于与人沟通；对待工作细致、认真、踏实，努力做到更好；在工作的同时不断充实自己，以提高自己的工作技能和知识；能够积极面对困难，有自主处理问题的能力及良好的受压能力
详细个人自传
黄埔区、白云区、花都、从化及交通比较不方便的地区暂时不考虑。
个人联系方式
通讯地址：
广东省广州市
联系电话：
135XXXXXXXXXX
家庭电话：
手机：
135XXXXXXXXXX
ＱＱ号码：
电子邮件：
个人主页：
