应届毕业生行政文员个人简历范文
基本信息
姓名：xxx性别：女
民族：汉族出生年月：1986年6月7日
证件号码：xxxxx婚姻状况：未婚
身高：165cm体重：57kg
户籍：安徽合肥现所在地：四川成都
毕业学校：安徽外国语职业技术学院学历：专科
专业名称：商务日语毕业年份：2009年
工作年限：二年以上职称：其他
求职意向
职位性质：全职
职位类别：其他类
职位名称：文员;理单员;翻译
工作地区：成都市龙泉驿;
待遇要求：2000元/月可面议;不需要提供住房
到职时间：可随时到岗
技能专长
语言能力：日语日语二级;英语良好;普通话标准
教育培训
教育经历：
时间所在学校学历
2006年9月-2009年7月安徽外国语职业技术学院专科
培训经历：
时间培训机构证书
工作经历
所在公司：宁波隆盛丸和时装有限公司
时间范围：2009年8月-2011年9月
公司性质：外资企业
所属行业：纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品、皮具)
担任职位：理单员、跟单员、翻译
工作描述：
1.根据客户发来的式样书，翻译式样书，安排并确认面、辅料的订购，建立物料进度跟踪表，确保物料的及时到达及跟进物料的品质问题;
2.确认纸样的完成及到位情况，及时反馈公司订单进度情况及存在的问题分歧，解决问题，做好与日本同事的沟通、协调工作;
3.安排订单产前样的生产及确认工作;
.跟进订单的生产，协商调整订单的生产期，处理好与各部门的事务关系;
5.安排大货的外检，及时向日本反馈外检信息，协调出货;
6.跟进大货货款的到位情况，及时与日本同事对账，与本公司财务部对账，确保已经出货的大货货款及时追回。
离职原因：
其他信息
自我评价：
本人在工作期间与同事相处融洽，对工作有严谨、认真、务实、积极的态度，本人诚心愿为贵公司献出一份微薄之力，顺祝贵公司的业绩蒸蒸日上，再创辉煌!能熟悉操作OFFICE办公软件，熟悉运用SAP、ERP系统，熟练操作公路口岸脱机录入程序，轻松报关，九城电子，中国口岸操作系统。本人有良好的沟通技巧，强烈的责任心，处事稳重，有良好的组织判断能力，很好的团队精神!
发展方向：挖掘自身潜能
其他要求：五险一金
