跟单/销售文员简历范文（经验型）
	姓名：
	庞**
	性别：
	男

	年龄：
	22
	籍贯：
	韶关

	英语能力：
	大学英语4级
	工作经验：
	5年

	联系电话：
	136********
	电子邮件：
	Pang**@163.com

	求职目标

	目标职能：
	跟单/销售文员

	目标城市：
	广州

	自我评价

	本人性格开朗、乐于助人、做事踏实、认真负责、责任心强，有较强的协调能力，在工作中注重团队精神及各方面的沟通合作，能承受工作上的压力。期望在工作中不断学习进取，努力创造价值，与企业共同成长。

	工作能力及其他专长

	会流利的粤语、国语、有英文基础、熟练电脑操作、打字速度快，有独立工作能力，能承受压力，对工作认真负责，有团队合作精神精，对工作有自信心。

对文秘、助理、跟单/销售文员等工作都能胜任。

	工作经历

	　　

公司名称： 广州市比莉华鞋业有限公司

起止年月：2004-12 ～ 2008-04

公司性质： 私营企业所属行业：鞋业/皮具/玩具

担任职务： 办公室文员

工作描述： 负责公司所有文件的编制与打印，处理办公室的内务事宜，完成总经理下达的各项事务,各销售部门的销售帐务，现阶段公司使用罗斯分销管理软件规范了各部门的操作流程，负责鞋板商品的电脑资料管理，订货会大量订单的处理，负责过仓库、财务、销售部门的相关工作，熟悉公司各部门的操作流程。2006.9 ***教青年会 专业艺术教师

　　

公司名称： 东莞市德利信京华电子中日合资公司

起止年月：1998-08 ～ 2001-03

公司性质： 中外合资所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务： 经理助理

工作描述： 负责协助营业部经理处理业务工作，从接到订单起做出forcast和delivery schedule交与计划部做生产计划与安排生产，其过程中与各有关部门协调，与客户协商，拜访客户，直至最后送货至客户及货物确认的全权工作。

	教育经历

	毕业院校： 韶关市北江职业学院

最高学历： 中专 毕业- 1998-07-01

专业： 电脑文秘 

1995-09 1998-07 韶关北江职业学院 电脑文秘 毕业证 00021

	所获证书

	2005年8月获“爱我中华”竞演比赛广东赛区，全国赛区银奖。


