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速写
意向：外贸业务员/籍贯：广东广州
136000000**/021***@qq.com/广州市天河区白云湖554*号

教育背景
就读时间：2013.09-2016.06
学    校：深圳信息科技大学
专    员：电子商务
学    历：本科
个人信息
出生年月：1992.08
年    龄：26岁
籍    贯：广东中山
婚    姻：未婚未育
现持证书
大学英语四级证书
大学英语六级证书
高级计算机技能证书
C1机动驾驶证
高级营养师证
技能水平
英语：
国语：
电脑：
打字：
求职意向
外贸业务文员/化妆品电商行业/8K/广州天河区
自我评价
本人热爱电商行业，毕业后一直在电商服装、化妆品子商务行业工作，具有4年阿里巴巴业务跟单工作经验，具有良好的英语听说读写能力，具备英语邮件沟通能力，了解进阿里巴巴国际站后台操作流程，熟悉外贸进出口业务环节，责任心强，认真对待工作和附有激情。
工作经历
2018年10月-2020年4月
广州尚视金品科技有限公司						 阿里巴巴外贸跟单

· 操作阿里巴巴国际平台，开发并跟进客户询盘及沟通，
· 学习并运用网络营销的技巧，学习行业及产品知识，学习外贸营销流程；
· 根据网络营销的要求；
· 通过国外各行业网站、搜索引擎、Facebook、Instagram、linkedin等渠道传播公司产品信息及搜索潜在客户；
· 对联系的客户资料和供应商资料进行整理、管理；
· 按时上交规定的工作报表；
· 通过阿里旺旺或咚咚和客户沟通，解答客户问题并促成交易

2016年9月-2018年5月
广州拉顿商贸有限公司								   外贸业务员

· 处理网店日常事务，包括网络留言回复、订单管理、到货跟踪服务工作；
· 增加客户单次购买件数或全额、回复时间等指标负责；
· 主要通过阿里巴巴国际站及公司国际官网开展外贸业务；
· 拓展海外市场，开发及维护国外客户；
· 负责外贸客户档案的管理，及时通过邮件或社交软件与客户交流；
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右击目标中的模特照片，选择“更改图片”
右击图片，选择“裁剪”，选择想要裁剪的形状；（也可直接沿用模板的形状，无需进行裁剪）
常用形状如下：








按照模板的格式位置，录入“教育背景”、“工作经历”“个人信息”、“获奖经历”、“技能水平”“自我评价”等

可写最高学历的两个经历，内容可包括核心课程，考试成绩等；

可写最近2-3份工作的经历，内容可包括任职单位、担任职务、主要工作职责、工作时间等；

可写在校园和工作岗位上的获奖经历，可包括荣誉称号、奖学金、比赛成绩等；

可写语言水平、电脑水平及专业工作技能水平，也可写对应的技能证书

可写个人的工作态度、生活态度、能力概况等；

填写说明

PERSONAL RESUME
尊敬的领导：
　　您好!十分感谢您能抽出宝贵的时间查阅我的自荐书，我真诚的渴望能加入贵行，为贵行的长远发展贡献自己的青春和智慧!
　　在校期间，我努力学习，不断完善超越自己，养成了独立分析、解决问题的能力，同时也具备了团队合作精神。在学校我努力夯实自己的专业基础知识;同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、创新的性格特点。
　　大学期间，本着严谨求学的态度，在学习中我注重实际能力的培养，把专业知识与实践相结合，积极主动地参加各种社会活动，将我所学用于实践，不断增强自己的工作能力，为今后开展各项工作打下坚实的基础。
　　在英语方面，我通过了国家英语四级考试，具备良好的听、说、写、译的能力。在计算机方面，通过国家计算机三级认证;学过计算机应用基础、数据库技术及其应用、C语言程序设计、C++程序设计。并熟练运用Word, Excel及其它Office系列办公软件。20xx年取得证券从业资格证书，正在准备会计从业资格考试和理财规划师。
　　在学校生活方面，我参加过数学建模大赛培训、数学应用软件训练、数据库技术及应用 、C/C++程序设计课程设计、商务礼仪实训等培训，在学校积极参加活动，参加过院话剧大赛(担任导演及演员)、红十字会爱心包裹活动(自愿者)、创业设计大赛等活动。在这过程中我学习到了如何与人相处沟通，锻炼了自己的团队协作能力、组织能力、协调能力等能力。
　　怀着自信我向您推荐自己，如果有幸成为贵行的一员，我愿从小事做起，从现在做起，虚心尽责、勤奋工作，在实践中不断学习，发挥自己的主动性、创造性，为贵行的发展尽自己的绵薄之力。
　　最后，再次感谢您阅读此信，期待着您的早日答复!
　　此致
敬礼!

　　														自荐人：XXX
　　														自荐时间：X年X月X日
自荐信范文
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