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	Robin***@163.com

	
	求职意向：翻译/英文编辑
	
	河南 郑州

	
	
	
	



	教育背景
	

	20XX.0-20XX.0
	郑州航空工业管理学院                        英语专业

	
	主修课程

综合英语、英语写作、英语视听说、英语翻译、商务英语翻译、商务英语阅读、商务函电、

初级会计学、市场营销、经济法、计算机应用、法语等

	工作经历
	

	20XX.0-20XX.0
	河南XX网络科技有限公司                     英文编辑

	
	负责相关网站的运营与推广，收集各大网站最新信息；

翻译指定网络新闻稿件，针对性选择资料，排版并图片处理；

更新英文网站栏目内容；
网络渠道搭建维护，包括百度知道，QQ空间、微博、豆瓣等

	20XX.0-20XX.0
	郑州XX文化公司                             行政助理

	
	接听、转接电话，接待来访客户；
负责办公司日常文档整理，收发来往信件、传真、电邮，会议安排及会议记录；
负责软广告的投放，客户沟通工作

	技能证书
	

	
	TEM-4，TEM-8，优秀的听说写能力

国家计算机等级二级，熟悉计算机各项操作

精通Word 2013、Excel2013以及PowerPoint 2013等软件

	荣誉奖项
	

	
	20XX年获校级二级奖学金

20XX年获英语演讲比赛二等奖

20XX年获优秀实习生

20XX年获优秀毕业论文

	自我评价
	

	
	本人是英语专业毕业生，有扎实的英语功底；

对于英文翻译、商务电函有一定的实践经历，善于学习和进取；

熟悉网络编辑工作流程，对基本的办公事宜有所了解；

个性开朗，容易相处，有责任感，团队荣誉感强



