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专业技能Skills

教育背景Education

工作经历Experience

2014.05-2016.02					广州市美恩斯贸易有限公司					 财务文员
负责：联系客户下单，确认订单信息，下生产单到车间；
2014.05-2016.02					广州市腾龙鞋业有限公司						  财务文员
负责：联系客户下单，确认订单信息；安排发货、出货事宜；

2014.05-2016.02					广州市腾龙鞋业有限公司						  财务文员
负责：联系客户下单，确认订单信息，下生产单到车间；跟踪订单生产进度；
2014年				商标设计大赛一等奖
2015年				广州市腾龙鞋业有限公司优秀员工称号
《英语八级技能证书》				《BEC中级证书》				《计算机中级证书》
英语听说读写熟练流利，具有良好的翻译能力，熟悉OFFICE办公软件
2014.05-2016.02					广州市外语外贸大学						商务英语/ 本科
主修：《商务英语》、《国际贸易》、《计算机基础》《PHOTOSHOP实用》
电话/134-0000-0000
地址/广州市天河区XX路北街00号
本人具备3年工作经验，性格开朗、为人乐观上进，对位置领域有很强的求知欲，对新生事物接受能能力强，具有一定创新思维能力。尤善与人沟通、有很好的人际关系。
办公资源/财务文员
PERSONAL RESUME
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