优秀求职个人简历范文
姓名：xxx
性别：女
毕业院校：xx大学
民族：汉
籍贯：湖南
出生年月：
专业：外贸英语(大专)
电话：xxx
政治面貌：共青团员
电子邮件：xxx
求职意向：采购船务外贸业务外贸跟单文秘
技能总结
外语水平：
能熟练的进行听、说、读、写。并通过国家英语四级考试。尤其擅长撰写和回复英文商业信函，熟练运用网络查阅相关英文资料并能及时予以翻译。
曾担任广州一家电子产品公司经理的助理兼职翻译。
在校期间进行过专业的日语学习，能够翻译简单的日语函电。
计算机水平：
计算机等级考试二级，熟悉网络和电子商务。熟练办公自动化，熟练操作wordexcel能独立操作并及时高效的完成日常办公文档的编辑工作。
教育背景：
20xx年9月——20xx年7月湖南xxx学院(中专)
20xx年9月——20xx年7月xx大学(本科)
教育模式为“2+2”学分模式
主修课程：
国际贸易、外贸英语、商务英语、英语函电、电脑、iso9000质量认证体系
获奖情况：
20xx年度学院“三好学生”
20xx年度校级“优秀学生干部”
自我评价:
本人性格开朗、思维活跃，极富创造力，易于沟通，具有较好团队的意识，善于与同事相处。做事塌实，自觉服从公司纪律，对公司忠诚。
