
最新商务英语写信 商务英语简洁简
历(优质5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。写范文的时候需要注
意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以下是我为大家搜集的
优质范文，仅供参考，一起来看看吧

商务英语写信篇一

姓名：

性别：女

年龄：21

学历：大专

专业：商务英语

学校：湖南民族职业学院

2006——2009年

湖南民族职业学院

商务英语专业

专业课程

国际贸易法规、国际贸易理论与实务、单证制作、函电、剑
桥英语、商务谈判、翻译、市场营销、企业管理、人力资源
管理等。



专业认证培训

已取得国际单证员证书，熟练掌握国际贸易的各个流程，单
证制作，外贸函电商务洽谈等

已通过大学英语六级,有较强的英语听说读写能力

商务英语写信篇二

姓名：

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：浙江身材：158 cm 45 kg

婚姻状况：未婚年龄：20 岁

培训认证： 诚信徽章：

人才类型：普通求职

应聘职位：贸易类:单证员 其它类

工作年限：2职称：无职称

求职类型：全职可到职-随时

月薪要求：1500--20xx希望工作地区：广州 广州

个人工作经历： 上海某国际货运代理有限公司 单证员(空运
操作)



后派来广州做空运操作(海运接触了一个月)

毕业院校：金华实验中学教育集团

所学专业一：商务英语所学专业二：

受教育培训经历： 商务英语 国际贸易单证员资格证

商务英语 市场营销二级证书

外语：英语 良好

国语水平：精通

粤语水平：一般

工作能力及其他专长

单证主要负责:从催货,收货,装柜(车)做发票,箱单,报关,跟
踪,直到货到客户手上的一系列工作,包括co,商检,出口许可
证这些.熟练word,excel，操作系统.

善于人际关系,觉的人际关系加能力等于成功!

个人联系方式

商务英语写信篇三

姓名：

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族



户口所在地：浙江

身材：158 cm，45 kg

婚姻状况：未婚

年龄：20岁

培训认证：

诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：普通求职

应聘职位：贸易类:单证员，其它类

工作年限：2

职称：无职称

求职类型：全职

可到职-随时

月薪要求：1500--20xx

希望工作地区：广州

个人工作经历：上海某国际货运代理有限公司单证员(空运操
作)

后派来广州做空运操作(海运接触了一个月)



教育背景

毕业院校：金华实验中学教育集团

所学专业一：商务英语

所学专业二：

受教育培训经历：商务英语国际贸易单证员资格证

商务英语市场营销二级证书

语言能力

外语：英语良好

国语水平：精通粤语水平：一般

工作能力及其他专长

单证主要负责:从催货,收货,装柜(车)做发票,箱单,报关,跟
踪,直到货到客户手上的一系列工作,包括co,商检,出口许可
证这些.熟练word,excel，操作系统.

详细个人自传

善于人际关系,觉的人际关系加能力等于成功!

个人联系方式

商务英语写信篇四

姓名：刘会 性别：男

民族：汉 政治面目：团员



学历(学位)：大专 专业：商务 英语

email address：well913@

联系地址：

个人主页：

教育背景

毕业院校：江西制造职业技术学院

所学课程：商务 英语 、 英语 口语、市场营销、西方经济
学、 国际贸易 、

国际金融、英语 翻译 、英语国家概况 外贸 函电 电子 商
务英语 写作

另(其他培训):

自修心理学. 报关 实务

工作经历

20××年6月---20××年7月在一家印刷社从事过印刷员的工
作

20××年7月---20××年9月在酒店做过迎宾,得到很好的评
价

20××年7月---20××年8月在美容院做过导购,有着好的业
绩

个人 简历



英语的.听、说、读、写能力达到四级水平(较擅于进行社交
活动，更有组织各种文艺活动的经验；)

的各种功能进行高效的办公室日常工作。本人工作认真、负
责一丝不苟、且具有很强的责任心和进取心。

爱好广泛，性格踏实肯干，工作认真，责任心极强。

本人性格

温和、谦虚、自律、自信（根据本人情况）。

另：最重要的是能力，相信贵公司会觉得我是此职位的合适
人选！

期盼与您的面谈！

商务英语写信篇五

年龄：21

户口所在：佛山

国籍：中国

婚姻状况：未婚

民族：汉族

诚信徽章：未申请身高：150cm

人才测评：未测评体重：

人才类型：应届毕业生



应聘职位：单证员，外贸跟单/跟单助理，行政专员/助理

工作年限：1职称：无职称

求职类型：实习可到职日期：一个月

月薪要求：1500--2000希望工作地区：肇庆,佛山,广州

工作经历

深圳花园格兰云天大酒店起止年月：20xx-06～20xx-09

公司性质：其它所属行业：餐饮业

担任职位：服务员

工作描述：我在中餐部的职位是一名服务员，实习这三个月
期间，我适当的得到了一些工作经验，也学会如何跟人相处
和沟通。

离职原因：实习到期

毕业院校：肇庆工商职业技术学院

最高学历：大专获得学位:

毕业日期：20xx-08

专业一：商务英语专业二：

起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号

20xx-0320xx-05肇庆单证员单证员

外语：英语一般粤语水平：精通



其它外语能力：

国语水平：精通

工作能力及其他专长:有较强的沟通能力，做事认真。精通粤
语和普通话，良好的英语沟通能力，通过了专业四级英语的
口语测试。熟悉office办公软件如excel，word，powerpoint等。

详细个人自传:本人在学校安排的实习中，认真负责，具有很
好的团队合作精神，能够与人充分合作,充分听取他人的意见
和建议。在学习上，严格要求自己,刻苦钻研,勤奋好学,态度
端正,目标明确,牢固的掌握了所学的专业知识和技能,做到了
理论联系实际；除了专业知识的学习外,还注意各方面知识的
扩展,提高自身的思想文化素质.丰富的大学生活让我掌握了
学习的方法,使我对新知识、新事物有很快很好的上手能力。
在生活上，有良好的生活习惯，为人热情大方，诚实守信，
乐于助人，能与大家和睦相处，能够吃苦耐劳，具有很好的
独立能力。


