商务专员个人简历范文 

基本简历   

姓　　名： 58同城 国籍： 中国 照片 

目前所在地： 广州 民族： 汉族 

户口所在地： 广州 身材： 165 cm　60 kg 

婚姻状况： 未婚 年龄： 24 岁 

求职意向及工作经历 

人才类型： 普通求职　 

应聘职位： 商务专员 

工作年限： 2 职称： 无职称 

求职类型： 全职 可到职日期： 随时 

月薪要求： 3500—5000 希望工作地区： 广州 深圳 香港 

个人工作经历

公司名称： 广东志成冠军集团有限公司起止年月：2008-09 ～ 2009-10 

公司性质： 私营企业所属行业：电器，电子，通信设备 

担任职务： 市场助理  

工作描述：

在公司里有三项工作职责. 

日常人事工作的管理。

老板的市场助理.负责跟进项目的洽谈, 记录,过程, 拜访客户, 收集市场行业资料. 能独立与其他公司洽谈业务,项目合作, 跟进整个项目过程, 做好售前和售后服务, 独立解决突发状况和问题的能力较强, 善于与人打交道, 人际关系很好, 心理素质很好, 适应能力很强. 主要业绩: 公司与无线电集团洽谈大型项目合作, 是由本人负责跟进。
负责公司的展会业务. 平时收集展会信息资料, 进过筛选选出合适公司的展会项目, 与搭建展会公司合作, 负责策划打造展会展台. 主要业绩:6月份公司在凤凰城参加过行业内的展会活动.  当天由本人策划搭建展台, 负责向展会到来的公司解释公司业务, 宣传公司形象, 做好公关工作, 建立业务合作关系, 赠送公司业务资料. 当天的展会公司取得了很好的宣传效果.在这一年里，我在工作中跟同事和客户能良好沟通， 能独立处理好所有的事情， 积累了一定的客户资源.  

离职原因：  

公司名称： 广东盈通网络投资有限公司起止年月：2006-07 ～ 2007-09 

公司性质： 股份制企业所属行业：邮政，电信 

担任职务： 商务专员  

工作描述： 从事日常文职工作, 翻译企业发展部网站工作, 公关接待工作, 商务标书制作工作,商务洽谈工作. 由于工作认真努力,平时注重学习, 积累了大量的工作经验.  

教育背景 

毕业院校： 英国哈德斯费尔德大学 

最高学历： 本科获得学位: 教育管理与发展 毕业日期： 2008-09-01 

所学专业一： 人力资源管理 所学专业二：   

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 

2003-09 2006-06 广东培正学院         商务英语 大专 120591200606001843   

2007-09 2008-09 英国哈德斯费尔德大学  人力资源管理 学士学位     

语言能力 

外语： 英语　优秀     

其它外语能力： 日语 大学时学过一学期， 会些基本对话 

国语水平： 精通 粤语水平： 精通 

工作能力及其他专长 

具有较强的人缘亲和力和工作组织能力，解决问题的能力较强, 创新能力较强, 适应能力较强, 工作责任心强；语言叙述能力较强；英语口语较好。想象能力很好, 对色彩相当敏感, 对音乐艺术十分热爱, 钢琴五级。 

详细个人自传 

大学期间，个人兴趣爱好广泛，积极参加各种活动，具有很强的组织能力和亲和能力。大一时加入学校音乐协会，大二时任音乐协会公关部部长，管理日常音乐协会事务，吸收新会员，还经常与其他学校、本校的各个社团打交道，开展联谊活动，曾经组织过学校的音乐大赛。大二时还在班级担任文娱委员，经常召开各种班务会，组织篮球、足球比赛。工作上能大胆提出个人见解，又能虚心接受别人意见，表现出色。在校期间曾被推荐参加学校演讲比赛和歌唱比赛。工作一年多后，我选择哈德斯费尔德大学,是因为对人力资源管理比较感兴趣, 也是对全英教学感兴趣. 在这一年的学习中, 我系统地学习了中西方人力资源管理模式方法, 西方先进的教育理念, 自身英语口语和翻译水平得到了极大的提高. 我对中,西方文化教育和人力资源管理有了全面的掌握, 可以运用相关理论解决一些实际问题, 较好地制作英文海报, 进行英语口语即兴演讲, 无障碍地进行英语口语交流, 短时间内完成高质量的英文专业论文. 创新能力得到很大的提高.我在两年多的工作中， 态度认真积极，敢于挑战自己，不怕苦不怕累，独立解决突发状况和问题的能力较强, 善于与人打交道, 人际关系很好, 心理素质很好, 适应能力很强. 我在工作中跟同事和客户能良好沟通， 能独立处理好所有的事情， 积累了一定的客户资源. 未来生涯规划：能更上一个台阶，我在大学里学了四年英语，中西方的教育我都很了解，希望能从事与英语相关的行业，发挥自己的所学和特长。本人性格活泼外向，希望能从事和文化音乐艺术相关的行业。 

