
个人简历 Personal Resume

基本信息 Basic information

姓 名：刘芸

民 族：汉

现居地址：广东省广州市

联系电话：+86 15916455195

邮 箱：836405852@qq.com

出生年月：1999.10.31

身 高：169cm

政治面貌：共青团员

毕业院校：广州商学院

学 历：大学本科

教育背景 Education Background
2021.9-2023.6 广州商学院 电子商务 大学本科

主修课程：电子商务设计与分析、动态网站设计、商务策划、跨境电子商务、电子商务法律与法规、物流管理、

电子商务支付与安全。

2018.9-2021.6 广东理工职业学院 国际经济与贸易 大学专科

主修课程：国际贸易实务、国际金融、经济学、管理学、会计学、国际贸易单证、计算机应用等。

工作经历 Work experience

2021.5-2021.8 深圳市梵恩实业有限公司 外贸业务员

 负责国际市场对外联络业务，推广公司产品，开发新市场；调研竞争对手的优势。

 负责跟进客户的订单；跟踪外贸订单早企业内部计划、生产、包装、运输等过程。

 收集市场信息和客户意见，反馈和对公司开发、售后服务、产品质量等。

 能独立开发客户，对外贸流程了解，对产品规格、质量都能给客户及时的答复。

 能独立制作整套单据和相关的检验证明等，并独立联系货代，将货物安全送出仓库。

2020.12-2021.5 东莞市景明信息技术有限公司 行政文员

 负责公司办公设备的管理，设备的具体使用和登记。完成行政部经理临时交办的其他任务。

 负责易耗办公用品的发放，使用登记和离职时的缴回。

 负责各类办公用品仓库保管，每月清点，年终盘存统计。

自我评价 Self-evaluation

在校时喜欢参加学校举办的文体活动，培养了我的自信心、增强了与老师对接的能力。在大型活动上不怯场，善

于与他人交流，增强了我的抗压能力，且勇于接受新鲜事物带来的挑战。

善于运用 MS 办公软件（EXCEL/PPT/WOLD）以及 SPSS/PHP 等软件。掌握各类商务接待，文件材料起草、行

程安排等。

个人技能 Personal skills

通过全国计算机一级考试，熟练运用 office 相关软件。

熟练掌握 PHP 语言、MySql 等。

能熟练地使用 SPSS 软件对数据进行分析。

在校经历 School experience

校学生会文体部干事

参与策划了校迎新晚会、毕业晚会、环校跑、舞蹈比赛、十大歌手、社团招新等。

校艺术团街舞队

多次参加校举办的活动，2021 年 1 月荣获校舞蹈比赛团体二等奖。


