业务简历范文
个人信息
xuexila
性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：湖南-永州年龄：25
现所在地：广东-深圳身高：165cm
希望地区：广东-深圳、香港
希望岗位：贸易类
寻求职位：总经理助理、外贸业务经理
待遇要求：5000元/月可面议
最快到岗：随时到岗
教育经历
2005-09～2008-07广东外语外贸大学国际经济与贸易/商务英语本科
工作经验至今3年0月工作经验，曾在2家公司工作
***公司名称(2011-02～2012-01)
公司性质：国有企业行业类别：贸易、商务、进出口
担任职位：外贸经理岗位类别：部门经理
工作描述：·负责所有出口工作：主要包括所有国外客户的报价，签订合同，报关发货以及信用证相关工作。
·负责华东国内市场业务助理工作，主要包括配合业务经理与客户建立基本关系，发样，报价，发货，以及客诉的工作。
·负责网络与广告推广工作，展会的部分工作。
离职原因：个人原因
***公司名称(2009-10～2010-09)
公司性质：外资企业行业类别：家具、家电、工艺品、玩具
担任职位：国际业务岗位类别：外贸经理/主管
工作描述：·建立客户档案及在产品系统。
·与研发部一起共同研发公司新产品。
·负责培训部门新员工及工作分配。
·建立及维护新老客户关系，开发新市场、新客户。
·负责公司的阿里巴巴网站内部培训及网站维护。
·负责公司的FSC及COC体系的培训客户及维护。
·在职期间成功开发了9个新客户，(客户所属国家：意大利、日本、韩国、英国、新加坡、德国)
***公司名称(2008-07～2009-08)
公司性质：外资企业行业类别：家具、家电、工艺品、玩具
担任职位：国际业务岗位类别：外贸经理/主管
工作描述：·处理所有业务来往邮件、资料，及部门日常工作。
·处理每日客户问题，主要包括客户在船期延误、订单修改、产品质量及价格升降等各方面的投诉，产品出货前各方面的质检工作的安排及对所存在的问题与客户沟通、处理。
·与生产、研发、船务部共同处理客户反馈的各方面的问题。
·开发新客户，主要包括新客户的初期关系的建立、产品的报价及谈判、细节问题的确认。
·负责业务各方面的报表，包括月绩表、客户排行表、各类产品销售排行表、业绩区域百分比表。
·与各分公司一起共同筹划并完成每年相关展会。
·分析与总结所有的实例，并存档作为公司的培训资料。
离职原因：当地工作证申请的问题
技能专长
专业职称：
计算机水平：高校非计算机专业三级(偏软)
计算机详细技能：精通Word、Excel、Powerpoint、outlook等办公软件的运用。
技能专长：熟悉运用ERP系统;企业ALIBABA网管;企业网站后台管理;企业展会安排计划。
语言能力
普通话：流利粤语：一般
英语水平：英语专业口语流利
英语：熟练
求职意向
发展方向：希望从事贸易进出口工作，电子类的最佳。
其他要求：
自身情况
自我评价：1.本人做事认真且有责任心，有较强的团队工作精神及工作独立性强。
2.本人有较强的业务带领能力及市场开拓能力，对市场、产品有很强的分析能力。
3.在工作方面从计划、安排、实施，到建立系统档案，到客户群维护有较强的逻辑及统筹能力。
.本人热爱自己从事的工作且能尽自己最大的能力与努力去完成自己的工作。
