商务管理系毕业生求职简历范文
姓名：区女士性别：女
婚姻状况：已婚民族：汉族
户籍：广东-江门年龄：32
现所在地：广东-广州身高：165cm
希望地区：广东-广州
希望岗位：公司文职类-高级秘书
经营/管理类-经理助理
物流/采购类-采购经理/主管
贸易类-外贸专员/助理
销售类-管理/商务-商务专员
教育经历
2003-09～2009-07广东外语外贸大学商务秘书[商务管理]本科
2000-09～2003-07番禺职业技术学院商务英语大专
1997-09～2000-07江門市第一職業高級中學財會電算化中专
**公司(2007-09～2011-06)
公司性质：私营企业行业类别：计算机硬件
担任职位：商务主管岗位类别：其他相关职位
工作描述：主要负责后勤工作，通过网络平台处理后勤事务，包括跟踪客户订单，原材料采购，开发新供应商或代理商，有技巧的与供应商进行谈判，日常与供应商保持良好的关系，处理紧急订单突发情况，整理订单并归档，物流配送，收发货物跟踪，做报价表、定单、安排安排Payment、PLInv.、对帐单等等。
**公司(2005-04～2007-04)
公司性质：私营企业行业类别：贸易、商务、进出口
担任职位：国际采购岗位类别：其他相关职位
工作描述：主要利用网络等通信工具负责从国际市场采购紧缺难找的各类电子元器件(包括主动及被动)，从全球各大代理商及现货商中调现货，收集各供应商的报价资料并作日常整理及归档，做报价表、定单、安排Payment、及物流配送、PLInv.等。懂得分析辨别好的供应商，能在短时间内找到最有优势的价格，日常资料归案安排有序，做到资料详细、完整、有絮、易查找，能独立解决并完善处理突发事件。
**公司(2003-09～2005-03)
公司性质：外资企业行业类别：互联网、电子商务
担任职位：外贸跟单员岗位类别：
工作描述：主要负责中东市场，采购各种电子电器产品及各种日常生活用品，如冰箱，空调，小家电等。主要通过网络的操作实行业务交流，针对客户所需找相应的供应商，进行询盘、还盘、蹉商、做报价单，跟进交货期、制作单证，并以邮件方式与客户保持密切联系等，也曾出差验货，带客到市场下定单等;与货代联系，下BOOKING，定S/O，与船公司、拖车行联系等去安排出货一系列流程工作。
**公司(2003-03～2003-06)
公司性质：外资企业行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：样板跟单员岗位类别：跟单员
工作描述：主要负责新板的跟进，通过邮件方式香港同事跟进单据，以及从接到定单到完成样板的整个过程，包括下单、找材料、计纸格、跟进做板情况、做成本表等工作。
技能专长
专业职称：
计算机水平：全国计算机等级考试一级
计算机详细技能：本人專長於商务英语、计算机办公软件应用操作、财会电算化;並善长于办公自动化，熟练办公软件操作如word,Excel,PowerPoint,Photoshop等等。
技能专长：个人专长于商务英语，计算机办公软件应用操作，财会电算化等
语言能力
普通话：流利粤语：流利
英语水平：英语专业CET-4
英语：良好
其他：日語
求职意向
发展方向：本人热爱学习，对国际贸易含有非常浓厚的兴趣，并通过几年不段努力学习认识，充实了对学生时候的书面知识，使能在所处的公司发挥所长。近年本人从事商务后勤工作，并配合领导指示努力工作，累积了丰富的工作经验，现希望能从事相关的商务后勤工作。
其他要求：
自身情况
自我评价：本人文静大方，待人热诚，身体和心理素质良好，责任心强，积极进取，工作踏实认真勤奋，团队意识强，对各种新事物有较强的接受能力。
看过“商务管理系毕业生求职简历范文”的人还看了：
1.商务管理求职个人简历范文
2.商务代表个人简历范文
3.商务部文员求职简历范文
4.国际商务个人简历模板
5.商业管理公司简介范文
