CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

-----------o0o-----------

SƠ YẾU LÝ LỊCH

HỒ SƠ CÁ NHÂN

	♦
	Họ và tên
	:
	NGUYỄN THỊ BÍCH NHUNG

	♦
	Ngày sinh
	:
	14/12/1981

	♦
	Hộ khẩu thường trú
	:
	36 Công Ích, phường Cầu Dền, quận Hai Bà Trưng, Hà Nội

	♦
	Giới tính
	:
	Nữ

	♦
	Tình trạng hôn nhân
	:
	Đã kết hôn

· Họ tên chồng: Trần Lê Quý Quảng

· Ngày sinh: 02/08/1980
· Nghề nghiệp: Cán bộ kinh doanh – Công ty TNHH Dịch vụ - Thương mại Tân Nam Đô (Chi nhánh Hà Nội)

· Điện thoại cơ quan: 04.0000000
· Di động: 090 000 000
· Họ tên con: Trần Đức Huy

· Ngày sinh: 12/06/2005



	♦
	Tình trạng sức khỏe
	:
	Tốt

	♦
	Điện thoại nhà riêng
	:
	04.0000000

	♦
	Di động
	:
	090 000 000

	♦
	Địa chỉ email
	:
	emailcv@emailcv.com

	♦
	Địa chỉ hiện tại
	:
	Số nhà 57, ngõ 40, phố Võ Thị Sáu, quận Hai Bà Trưng, Hà Nội


QUÁ TRÌNH HỌC TẬP

	♦
	1987-1989:
	Học sinh trường Thịnh Liệt, phường Thịnh Liệt, quận Hoàng Mai, Hà Nội



	♦
	1989-1996:
	Học sinh trường Tô Hoàng, quận Hai Bà Trưng, Hà Nội

	♦
	1996-1999:
	Học sinh trường THPT Hai Bà Trưng, Hà Nội

	♦
	1999-2003:
	Cử nhân kinh tế Trường Đại học Công Đoàn Việt Nam, quận Đống Đa, Hà Nội

· Chuyên ngành: Tài chính kế toán – Khoa Quản trị kinh doanh.

· Điểm phẩy trung bình toàn khóa học: 7,45


Văn bằng chứng chỉ: 

· Chứng chỉ Anh văn trình độ C do Trung tâm UNESCO cấp ngày 10/02/2003

· Tiếng Trung trình độ B – Lớp tạo nguồn khoa tiếng Trung trường Đại học Ngoại ngữ Hà Nội (tháng 9-tháng 12/2003)

· Chứng chỉ Tin học trình độ B do Viện tin học ứng dụng – Hội tin học Việt Nam cấp ngày 12/11/2002

· Chứng chỉ lý luận Nghiệp vụ Công Đoàn do Hiệu trưởng trường Đại học Công Đoàn cấp ngày 20/6/2001

· Chứng chỉ khóa học Xuất nhập khẩu ngắn hạn do trường Đại học Ngoại thương cấp tháng 4/2006.

QÚA TRÌNH CÔNG TÁC

Công ty TNHH Sản xuất Thương mại Hà Yến (HAYEN IND CO., LTD)

Địa chỉ: Số 2 Lô A Thành Công, Ba Đình, Hà Nội (25/A4 Láng Hạ, Ba Đình, Hà Nội)

Địa chỉ nhà máy: Số 3 Lô CN 6 Khu CN Vừa và nhỏ Từ Liêm Hà Nội.

Chi tiết:

♦ Tháng 4/2004 – tháng 5/2005: nhân viên văn phòng – Bộ phận kinh doanh thiết bị

Trưởng bộ phận: Anh Lê Đình Võ Trang

Bộ phận kinh doanh thiết bị của Công ty Hà Yến làm đại diện cho các tập đoàn, các công ty nước ngoài (Ý, Đan Mạch) trong lĩnh vực máy dược phẩm (IMA S.p.A ); máy thực phẩm và chế biến nước hoa quả (SIG MANZINI S.p.A; MEINKE DFE A/S); máy đúc (IMF S.r.l)

Công việc chủ yếu: 

· Trợ giúp ban dự án làm hồ sơ thầu (dịch tài liệu và photocopy).

· Đặt vé máy bay trong và ngoài nước, xin visa cho khách nước ngoài đến Việt Nam.

· Làm hồ sơ xin visa đi công tác nước ngoài cho cán bộ trong công ty và đối tác.

· Book khách sạn và tổ chức hội thảo.

· Kế toán sổ sách nội bộ để gửi xuống kế toán nhà máy.

♦ Tháng 8/2005- tháng 12/2006: nhân viên phòng xuất nhập khẩu mặt hàng chè – Công ty ANDIRA NETHERLANDS B.V  và công ty VANREES B.V (Công ty Hà Yến có hợp tác thỏa thuận với Công ty ANDIRA)

Công việc chủ yếu:

· Theo dõi việc thực hiện tiến độ của các hợp đồng đã được ký kết giữa Vanrees và các công ty chè ở Việt Nam như: Văn Hưng, Kiên và Kiên, Mộc Châu, Minh Anh, Phú Đa, Nghệ An, Thái Hòa….

· Sắp xếp lịch cho người đi lấy mẫu và đi theo dõi đóng container.

· Liên hệ với các hãng tàu (đã chỉ định hoặc book cont. mới) để lấy lệnh cấp vỏ cont. rỗng, fax cho shipper.

· Kiểm tra bộ chứng từ của shipper sau đó gửi đi cho Vanrees Rotterdam, Vanrees Moscow… văn phòng đại diện của Vanress trên toàn Thế giới phụ thuộc vào từng cont. hàng xuất đi nước nào.

· Giao dịch email trực tiếp với bộ phận shipping và documentary của Vanrees.

♦ Tháng 12/2006 đến nay: trợ lý dự án – Bộ phận kinh doanh thiết bị - Công ty Hà Yến.

Sau khi Công ty Vanrees tách ra mở văn phòng đại diện tại Hà Nội

Số 60 Nguyễn Trường Tộ, Ba Đình, Hà Nội

Trưởng đại diện: Anh Trần Bạch Dương/ ĐT: 04.7151187

KỸ NĂNG: 

· Nói, viết và đọc hiểu tiếng Anh tốt sau hơn 3 năm được làm việc với môi trường người nước ngoài.

· Tiếng Trung giao tiếp.

· Thành thạo tin học văn phòng và tìm kiếm thông tin trên internet.

· Có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc, cẩn thận và muốn được làm việc gắn bó lâu dài.

· Ham học hỏi

SỞ THÍCH:

Ngoại ngữ và âm nhạc.

LỜI CAM ĐOAN

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì sai tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

Hà Nội ngày 15  tháng 12 năm 2006
                                                                                                                      Người khai

                                                                                                            Nguyễn Thị Bích Nhung
