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个人资料

姓名：                               邮箱：

性别：                               年龄：

学历：                               毕业院校：

电话：                               薪资要求:
教育背景

毕业院校：XXXX学院        最高学历：本科

主修课程：国际贸易实务，商务英语翻译，外贸函电，外经贸知识选读，高级英语，商务英语听说，主修课程：基础英语、剑桥商务英语、英语听力、英语口语、英汉翻译、汉英翻译、口译、英语泛读、英语中高级写作、语言学、计算机基础

选修课程：英语词汇学、商务英语写作、商务谈判、会计学、英国社会与文化、英语国家概况、市场营销策略、英国文学选读、

工作经历

xxx中心小学        英语课老师
根据学生需求认真备课，写好教案，讲授英语知识，指导学生学习。教授初中课程，采用多媒体教学、小组讨论等教学模式，收到了理想的教学效果；负责普通话的教学，在班级内部积极开展诗歌朗诵比赛，提高了学生的语言表达能力；带领的班级获得了“全校优秀班集体”的称号，本身也获得了优秀班主任  
xxxx外贸公司    
外贸跟单员 
工作包括带外商去各种外贸专业市场（货源地），为客人下订单，负责所有订单的跟进与收货事务，作所有相关外贸单据，安排并现场指挥验货装柜。熟悉外贸跟单流程，熟悉各个外贸专业市场。 
xx有限公司        行政翻译

负责公文写作和处理、会议通知以及记录、档案管理以及后勤服务；翻译重要资料及文件。负责文档管理工作，文书写作、文件打印等，机票、酒店预订及其他外联工作，协助负责人进行重要日程安排，协调同其他各部门的关系，做好沟通工作，收发来往信件,定购办公用品及其他办公事务。充分认识到，小事也马虎不得   
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职业技能

1.全国高等学校英语专业四级（TEM-4）证书。

2.能熟练的进行听，说，读，写，并能利用英语与人交流，以及运用到相关专业工作中。

3.能阅读业务范围内常用术语，撰写和回复英文商业信函与用网络查阅相关英文资料。
4.熟练使用常用办公软件，熟练运用MICROSOFT OFFICE（WORD、EXCEL、PowerPoint）;

个人性格
1、做事细心和有条理。性格乐观、沉稳、谨慎;

2、责任心强，敢于拼搏奉献，有独立工作能力强，吃苦耐劳，有团队精神。

3、具有良好的策划、组织、协调、管理能力。

4、思维敏捷、逻辑清晰、适应环境能力强;

5、闯劲不足、工作不够细致等缺点同样存在，尚需在工作中努力完善。


自我评价

具有丰富的教学经验、独特的教学方法

拥有较强的组织能力和适应能力、并具有较强的管理策划与组织管理协调能力。

不断更新充实自我，善于学习，以适应信息化时代。

具备良好的心理素质，个人修养，个人关系以及良好的团队工作精神。

反应能力，应变能力强，踏实勤奋，节奏快，效率高。

能很好很快接受新事物，具有较强的学习能力。

有激情，有进取精神，工作认真踏实
姓名：               地址 :xx省xx市         邮箱 :111111111      联系电话 :12345678









































求职意向：英语专业























高级口译证书


六级口语证书


大学英语八级证书(CET-8)


全国外语翻译证书















