姓  名应聘职位：翻译/助理
	姓   名
	
	性别
	
	民族
	

	政治面貌
	
	户籍
	

	出生年月
	
	婚姻状况
	
	工作时间
	

	技术职称
	
	文化程度
	
	主修专业
	

	毕业学校
	 
	毕业时间
	

	英语水平
	
	计算机水平
	
	薪金要求
	

	本人

要求
	现从事工作
	

	
	欲从事工作
	

	联系

方式
	联系电话
	
	邮政编码
	

	
	通信地址
	

	工作


	1999.4---至今 中美合资狄姆阿姆斯壮技术有限公司

翻译/总经理秘书

处理总经理所有日常事务/现场翻译美方执行总监的技术培训和业务拓展/陪同美方技术支持进行现场工作指导/安排组织公司管理层会议并作会务翻译
　

1997.10---1999.4 中瑞合资北京中安消防电子有限公司

外籍生产经理助理

负责瑞士、德国和香港地区的国际采购业务/翻译各种生产技术、商务合同文件/协助实施电子元器件国产化工作/组织、协调生产各部门会议，并承担翻译工作

	自我

评价
	我本人适应性强，责任心强，勤勉不懈，并具有良好的团队精神。在从事多年翻译及谈判、助理工作后，积累了丰富的外贸业务和国际贸易谈判经验以及优秀的英语口头、书面表达能力。能够熟练操作各种办公软件及设备，以胜任现代化办公的需求。
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