翻译人员个人简历

自我评价

英语口、笔译高手，善于与外商进行商务洽谈，有留学经验。本人性格稳重，工作态度认真，具有较强的责任心。

个人信息

姓名：XXX　　　　　性别：男　　　　　年龄：32岁

E-mail：XXXXXXXXXX　　　　　　　　 　联系电话：XXXXXXX

地址：上海浦东新区XXX号 　　　　　 　邮编：XXXXXX

工作经验

1999年10月——现在　　　XXXX国际咨询公司　　　翻译

职责：

书写英文各类书面信函，合同的起草；

会议现场担任翻译工作，与外商进行洽谈；

各类英文资料的翻译工作；

公司员工翻译的培训讲座；

1997年1月——1999年10月　　　XXXXX商贸旅游有限公司　　　资深代表兼翻译

职责：

组织中国企业及政府贸易代表团出国考察、培训及参加各类展览会，寻找一切商业合作机会；

负责与国外联络及沟通事宜，多次为考察团翻译各种学习资料；

负责公司各类英文资料的笔译及会议的口译工作；并处理公司对外往来的各类英文函电；

1992年9月——1997年1月　　　XXXX外交人员服务局　　　翻译 

职责：

广泛参加较大国际宗案中各类诸如合同、协议、法律、证辞、仲裁书等法律文件、证书及通讯材料的翻译校对工作；

与相关政府部门联络开展符合政策项目业务、公证及审查等业务；

经常出席各类新闻发布会和记者招待会，参与会议的口译工作；

教育背景

1993年9月——1995年5月　　　美国**大学　　　美国劳动人事培训 

1988年9月——1992年7月　　　河北**大学　　　英美语言文学　　　本科

职业特长和技能

出色的中英文翻译能力，口齿清晰、音色标准，反应迅捷，经验丰富；

工作细心，能承受工作压力与挑战；

熟练操作计算机，熟悉多种办公软件，了解互联网；

期望工资：5000元/月

上班时间：半个月后

