在职人员简历范文
个人基本简历
姓名：李磊
国籍：中国
目前所在地：天津
广州民族：苗族
年龄：25岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：贸易类:高级跟单/跟单主管英语翻译其它类
工作年限：6
职称：无职称
求职类型：全职可到职-随时
月薪要求：3500--5000
希望工作地区：广州深圳上海
个人工作经历：xx/03--xx/12:香港嘉威洋行有限公司
所属行业:贸易/进出口
高级业务跟单
1.负责手袋、首饰、五金等产品开发，样板跟进。
2.由产品下单至出货的全流程跟进。
xx/03--xx/12：中国皮具厂商联销市场(时代皮具贸易公司)
所属行业：贸易/进出口
国际业务部经理
xx年-xx年(任高级业务跟单)：
1.通过英文email与客户沟通,负责所有外单跟进。熟悉：皮具、五金、鞋子、首饰、衣服等跟单流程。
包括：收发email、报价、制作pro-formainvoice/salescontract/productioninstruction/packinglist等文件。
2.开发样版跟进,按客人的要求打版并在规定时间内寄出。同时，跟踪客户对收到样版后的回馈意见。
3.负责开发新厂商，并跟进原有生产商，安排生产进程。
包括：考核新厂商是否符合我公司的生产规模及要求;与供应商洽谈加工费，制作生产合同、生产单;安排qc进厂检验产品的质量;跟进产品是否能在规定的时间内出货。
.及时处理生产上的突发事件，协调与生产商、客户的关系。
5.计算产品成本，以免出现厂家虚报价格的现象。
6.以总经理助手身份经常出差与客户洽谈。
xx年-xx年(任行政兼业务经理)：
1.制定公司章程和各种管理制度并实施推行。
2.全面负责办公室日常工作。组织制定办公室年度、月度工作目标及工作计划，并组织实施。
3.负责公司的年终总结工作，包括会议安排及催各部门编写总结报告。
.审核、控制公司办公费用及接待费用。
5.负责将部门工作计划分解到个人，并监督计划完成情况;评价考核下属员工工作完成状况;控制部门预算使用情况。
xx/04--xx/03：中山市展兴皮具有限公司广州分公司
业务部经理助理
1.协助经理协调与分配各销售代表的业务工作;协调与总公司的关系，做好沟通工作。
2.协助经理进行市场分析与决策，建立有效的销售计划。
3.负责文档管理工作，文件打印等;机票、酒店预订及其他外联工作。
.协助经理进行重要日程安排，收发来往信件。
5.同时兼负责收发email，通过英文与客户沟通;协同经理至机场接见客户。
教育背景
毕业院校：湖南省师范大学
最高学历：大专毕业-xx-07-01
所学专业一：汉语言文学所学专业二：
受教育培训经历：1999/06--xx/06湖南省师范大学中国语言文学大专
获得英语四级证书。
获得普通话二级甲等证书。
爱好广泛，会弹钢琴，有一定的绘画基础。
培训经历
xx/06--xx/09现代精英培训学校英语
语言能力
外语：英语良好
国语水平：精通粤语水平：精通
工作能力及其他专长
具有五年以上外单销售、跟单经验，熟悉手袋、皮带、首饰、鞋子、衣服、文具等业务跟单流程;拥有广泛的合作厂商及进货渠道;具有良好的英语基础，能与客户熟练沟通;曾参加xx年香港皮具展销会，并有法国出差记录;良好的沟通、协调、组织分析能力，具有二年以上的人事管理经验;拥有丰富的厂商资源;能在压力下工作.
看过“在职人员简历范文”的人还看了：
1.在职人员简历范文
2.在职人员求职信范文
3.职工个人简历范文
4.在职人员求职信范文
5.在职人员求职信
