跟单文员简历范文
个人基本简历
--国籍：中国
目前所在地：广州民族：壮族
户口所在地：花都身材：160cm50kg
婚姻状况：未婚年龄：23岁
培训认证：诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：市场销售/营销类：销售助理、行政专员/助理：行政助理、文员、文案策划专员：文案.策划
工作年限：1职称：无职称
求职类型：全职可到职-随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：广州深圳佛山
个人工作经历：
公司名称：广州和润外贸公司起止年月：2008-10～2009-05
公司性质：私营企业所属行业：其他
担任职务：跟单文员
工作描述：主要的工作是接到业务的订单,要跟进工厂的生产进度,要确认样板,催货期,订包装材料和分发包装材料给各工厂包装,以图片或文字的方式告知工厂如何进行产品包装,还要做部分地方工厂的验货工作等等
离职原因：个人原因
公司名称：广州市金穗隆办公设备有限公司起止年月：2008-02～2008-08
公司性质：私营企业所属行业：文娱体育，办公用品
担任职务：销售助理
工作描述：主要的工作是：1、负责销售部的文件存档。2、询价、报价、做报价单传真给客户.3.维护公司的销售、招投标网站.4、开出货单、合同.5、协助部门经理工作等.
离职原因：因为家里有事
教育背景个人简历网
毕业院校：广东培正学院
最高学历：大专毕业-2008-07-01
所学专业一：市场营销所学专业二：连锁经营管理
受教育培训经历：
起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
2005-092008-07广东培正学院市场营销毕业证书120591200806001734
语言能力
外语：英语良好
国语水平：优秀粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
熟练word、Excel、PowerPoint等办公软件,有充分的管理理论和营销理论知识,有良好的团队合作精神、沟通、策划和组织能力,责任心强.
详细个人自传
为人诚恳热情，开朗乐观,有主见，时间观念强，做事认真细心，处事冷静，工作认真负责，积极主动，吃苦耐劳。有较强的组织能力、沟通能力、实际动手能力和团体协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。
从毕业至今工作也有一年半的时间，从学生的身份走向工作岗位，从中自己学到了很多是书本知识没有的东西，做事一定要有责任心，有计划，有目标，有团队合作精神，为公司创造更大的效益!真诚地希望贵公司能给我一个学习的机会及一个发挥才能的舞台，我定会以饱满的热情和坚韧的性格勤奋工作，与同事精诚合作为公司的发展尽最大的努力。
