总经理助理求职个人简历范文模板
姓名：***性别：*
年龄：**岁出生日期：****年**月**日
身高/体重：***cm/**kg
联系方式
联系电话：11111111111
电子邮箱：***@xuexila.com
有*年的工作经验
最近工作[1年8个月]
公司：XX开发区分公司
行业：运输、物流、快递
职位：总经理助理
最高学历
学历：本科
专业：英语
学校：XXX大学
求职意向
到岗时间：一个月之内
工作性质：全职
希望行业：运输、物流、快递
目标地点：北京
期望月薪：面议/月
目标职能：总经理助理
工作经验
2013/7—至今：XX开发区分公司[1年8个月]
所属行业：运输、物流、快递
总经理部总经理助理
1.辅助总经理开展各项日常工作。
2.负责新客户的开发和维护。
3.进行各项进出口报关工作。
.相关单证的操作与翻译。
2012/6—2013/6：XX科技股份有限公司[1年]
所属行业：其他
翻译部翻译
1.公司内部资料的翻译与整理。
2.公司英文网站的翻译和维护工作。
3.外国客户的开发，日常联系及接待工作。
教育经历
2007/9—2012/6XXX大学英语本科
证书
2009/6大学英语四级
2008/12大学英语四级
语言能力
英语(良好)听说(良好)，读写(良好)
自我评价
发展方向：英语相关岗位，可以更好的锻炼和提高自己的专业水平。有挑战性和创新性。自我介绍：精通英语，听说读写各项能力俱佳。精通电脑，熟练操作Word，Excel，PPT等办公软件。3年以上清关物流相关工作经验。3年以上英语翻译经验。较强的学习适应能力。
