行政管理简历范文模板
个人基本简历
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：155cm7kg
婚姻状况：已婚
年龄：36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：外贸跟单:外贸跟单船务船务操作电话销售电话销售
工作年限：12
职称：无职称
求职类型：全职
可到职-随时
月薪要求：2000--3500
希望工作地区：广州广州
个人工作经历：
公司名称：美国德同公司广州办事处起止年月：2006-02～2008-01
公司性质：私营企业所属行业：造纸，印刷，包装
担任职务：外贸跟单
工作描述：主要跟进订单下来后一系列工作,直到货出运到客人手中.首先是要求工厂提供样板,然后给客人确定样板与价钱,其次与工厂协商交期,如何跟进生产进度,按照客人要求的时间出运。其间还要到工厂去验货以保证对客人的包装要求负责。同时为客户及时了解订单的出运情况，每天将订单的跟进情况放到客人的网站共享。
离职原因：
公司名称：香港精灵公司起止年月：2003-09～2005-11
公司性质：外商独资所属行业：鞋业/皮具/玩具
担任职务：跟单文员
工作描述：主要工作是根据客人的要求寻找工厂报价,如价钱符合则要求提供样板以便客人确认.一经完成就下订单到工厂,要求工厂按照要求的质量与时间准时出运.其间还要到工厂去验货，协调出货时间以配合产品顺利出货.
离职原因：
公司名称：香港中进海运有限公司起止年月：2001-04～2003-05
公司性质：中外合资所属行业：交通运输
担任职务：船务文员
工作描述：负责跟进一定客户的订单，准备船务文件安排出货，(如出货计划，包装单，发票，提单，报关单)，与大船公司约订船期，为客户安排时间走货。
离职原因：
公司名称：乐怡玩具公司起止年月：1998-04～2001-03
公司性质：私营企业所属行业：鞋业/皮具/玩具
担任职务：船务文员
工作描述：船务文员主要工作是通过电话和E-MAIL与客户联系，处理出货前的船务文件，如发票，装箱单，出货计划，报关单资料，FORMA，CO，与客户安排船期，督促客户准时送货到仓库。
离职原因：
公司名称：香港一胜百公司起止年月：1996-01～1998-03
公司性质：私营企业所属行业：机械制造与设备
担任职务：销售部秘书
工作描述：销售部秘书主要负责销售部门内务工作，开发票及发货清单，安排销售人员的送货工作，同时管理公司材料的库存，便利统筹管理。
离职原因：
教育背景
毕业院校：暨南大学
最高学历：大专毕业-1995-07-01
所学专业一：行政管理所学专业二：
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
1992-091995-07暨南大学行政管理大专证书
语言能力
外语：英语良好
国语水平：良好粤语水平：良好
工作能力及其他专长
主要是从事船务及外贸跟单方面的工作.在外贸单证方面及对工厂生产方面的出货跟进有多年的经验.
本人愿意从事外贸跟单及与销售挂钩的跟单的工作.
详细个人自传
本人个性较文静,由于多年的船务,跟单经验,使自己具备了较强的沟通及协调能力.所以愿意从事与此经验相关的工作。
看过“行政管理简历范文模板”的人还看了：
1.行政管理个人简历范文
2.行政管理专业简历范文模板
3.行政管理简历范文
4.行政管理专业个人求职简历模板
5.行政管理的英语简历范文模板
6.行政管理个人简历范本
