个人简历
	姓   名：
	倪明月
	性   别：
	女
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	出生年月：
	1993.10.01
	民   族：
	汉
	

	学   历：
	大专
	专   业：
	国际经济与贸易
	

	工作经验： 
	1年
	联系电话：
	18952425037
	

	毕业学校：
	南通职业大学
	

	住   址：
	江苏省如东县洋口镇三江口村十二组54号

	电子信箱：
	1004694161@qq.com


工作经历：

	2012.5—2012.12
	昆山博雅科技电子有限公司    工程文员

	
	工作描述：接收邮件，下打样单至厂内生产完成并平派车送货至客户端。

制作周报表，月报表。

          领料，每月采买。

	2013.2—2013.9
	昆山橡源科技电子有限公司     业务助理

	
	工作描述： 接收邮件，接到订单下单安排生产，回复客户交期，在规定的交期内安排出货。

           每天更新排程，并跟催未完成的货物。

           处理不良品事宜，及时告知客户处理结果。

           每月在规定的时间内对账，及时帮忙跟催未付款的客户。


个人能力：

	英语水平：
	英语大学水平，具有一定的听说读写的能力。

	计算机水平：
	对WORD,EXCEL,PPT,PHOTOSHOP等计算机应用掌握的很熟练。


教育培训：

	2008.9—2010.6
	南通纵横国际职业技术学校  国际经济与贸易专业

	2010.9-2012.4
	南通职业大学   国际经济与贸易专业 大专


自我评价：
   本人性格开朗、稳重；工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，勇于创新；有很强的组织能力和团队协作精神，具有较强的适应能力；对待工作认真负责，善于沟通。

   我虽毕业不久，但有能力完成任何工作。尽管我还缺乏一定的经验，但我会用时间和汗水去弥补。请领导放心，我一定会保质保量完成各项工作任务。 思想上积极要求上进，团结同学，尊敬师长，乐于助人，能吃苦耐劳，为人诚恳老实，性格开朗善于与人交际，工作上有较强的组织管理和动手能力，集体观念强，具有团队协作精神，创新意识。 

   　通过一年的工作，我成长了很多。我在这一年来的收获了很多，思想方面，我追求上进，思想觉悟有了很大的提高。在我从事业务助理工作过程中，业务助理在企业主要是：客户与公司之间的纽带。及时传达信息。

    在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己的工作能力，与企业同步发展。
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