
2023年专业简历表(精选9篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以
下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

专业简历表篇一

电话：

e-mail：

最近工作[1年8个月]

公司：__家居饰品有限公司

行业：贸易/进出口

职位：外贸业务跟单

学历

学历：本科

专业：国际商务英语

学校：华南师范大学增城学院

自我评价

有比较坚实的专业功底，做事有条理，能吃苦耐劳，有较强
的表达能力和沟通能力，善于与人合作，有团队精神，能快
速适应环境，勤奋好学，能够认识自己的`优缺点努力改正，



不断完善自我。

求职意向

到岗时间：一个月之内

工作性质：全职

希望行业：贸易/进出口

目标地点：潮州

期望月薪：面议/月

目标职能：外贸业务跟单

工作经验

20__/7—至今：__家居饰品有限公司[1年8个月]

所属行业：贸易/进出口

贸易部外贸业务跟单

1、按照合同规定跟进客户生产要求，与工厂联系掌握生产进
度。

2、检验产品质量、包装等，收发邮件，落实产品完成时间并
通知客户与相关船务公司。

3、联系出货事宜，根据实际出货情况出具iv&pl等资料。

4、对照l/c拟相关资料文件呈递银行，核对海运提单与收、汇
款等。



20__/7—20__/7：__公司[1年]

所属行业：生产、制造、加工

业务部业务跟单员

1、以客户订单为依据，承接订单录入erp、报价、订单审核、
送单。

2、协调品质、交期(协调、沟通、处理异常)，跟进客户产品
交期和出货、及时收回货款。

3、订单物料进度的跟踪，跟进成品库存数量，及时对外销售。

4、办理每日出货、退货手续。

5、回签送货单、快递单的归档与整理;跟进不良品入库等异
常情况的处理。

教育经历

20__/9—20__/6华南师范大学增城学院国际商务英语大专

证书

2009/12大学英语六级

2008/6大学英语四级

语言能力

英语(良好)听说(良好)，读写(良好)


