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出生年月：2002年 07月 现居地址：肯尼亚内罗毕

所在籍贯：江苏省常州市 联系电话：+2540112822881

工作年限：毕业至今 电子邮箱：13915050081@163.com

2020.09–2024.06 南通理工学院 | 环境设计学士

主修课程：

设计制图、中外设计史、构成基础、人体工程学、工程项目管理、景观设计、环境工程导论等。

自学雅思并取得雅思 6.0 成绩，具备较强的英文自学能力与扎实的英语沟通基础。

肯尼亚某房地产公司 | 工程信息管理 | 2025.11–至今

工作描述：

负责工程技术部文件与图纸的统一管理，包括施工图、方案图、技术资料的整理、归档与版本

控制；协助绘制及修改简单工程图纸，配合项目推进及现场使用需求；参与工程会议及销售相

关会议，负责中英文口译与会议纪要整理，协助跨部门沟通；负责客户接待工作，协助进行项

目介绍、现场沟通与基础协调；协助工程团队进行日常信息整理、资料传递及跨部门协作，提

升沟通效率与工作衔接质量。

在项目费用与付款流程中，不仅负责跟进付款节点，还负责付款相关材料的标准化整理与报批

提交工作，包括付款申请材料模板制作与维护、付款资料清单梳理、供应商文件收集与核对（报

价/合同/形式发票或发票/交付依据等），并根据内部审批要求补充和完善关键材料，确保付款

资料完整、逻辑清晰、可追溯。

同时负责对付款材料进行归档与版本管理，确保每笔费用从“需求提出-材料准备-审批通过-付

款执行-资料归档”全过程可追踪，便于后续对账、复核及内部检查。

创志科技（江苏）股份有限公司 | 投标专员 | 2024.08–2025.10

工作描述：

负责标书编写、投标保证金缴纳与跟踪、项目流程把控、竞争对手投标报价分析等工作，成功

主导并推进多份重要标书的编制与提交。

参与多个重点项目中标：扬子江流化床、拜耳制粒线、鲁南贝特制粒线、浙江大学流化床、山

东中关村包衣机制粒线、吉林石化流化床、万邦配液系统改造等......
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负责俄罗斯 VIC 客户接待与全流程跟进工作，包括：协调组织客户前期项目现场查看、技术交

流与方案确认；参与小试与中试实验过程沟通，协助记录与整理实验数据；在项目 FAT（Fact

ory Acceptance Test） 阶段全程参与客户验收工作，使用英文进行现场沟通与问题反馈；

此外，还负责沙特 ALQAND、埃及 MISR AL-ARAB、越南 VBC 等客户的商务接待。

南通堡威电子科技有限公司 | 外贸业务员 | 2023.11–2024.07

工作描述：

负责海外市场开发与国际客户沟通，主要客户来自俄罗斯及非洲国家，熟悉当地客户沟通习惯

与需求特征。独立处理客户的英文询盘、报价与订单洽谈，日均回复 70余个阿里巴巴询盘，

准确识别客户需求并推动合作达成。

熟练使用英文邮件、视频会议及电话进行商务沟通，具备良好的跨文化表达能力。负责英文产

品资料、报价单及技术参数说明的撰写与优化，确保内容专业、清晰、符合目标市场阅读习惯。

参与阿里巴巴国际站运营，通过优化英文标题与关键词，提高市场的曝光量与询盘转化。

• 英语沟通能力：雅思 6.0、CET-4；熟练商务英语沟通、文件撰写、会议交流。

• 项目费用与资料支持：熟悉付款资料整理、合同节点信息核对、供应商往来文件归档及跨部

门流程衔接。

• 投标及项目管理：熟悉招投标流程，具备多项目中标经验，并参与国际客户接待与 FAT流程。

• 设计与绘图技能：精通 AutoCAD、SketchUp、Photoshop。

• 风景园林与环境设计：具备景观布局、绿化设计与施工图绘制能力。

• 计算机技能：全国计算机等级一级证书。

具备良好的英语沟通基础与实战经验，能够在多文化环境中自如交流与表达。在工作中，能用

英文独立完成客户邮件、项目文档、会议纪要。善于倾听、理解与表达，能精准把握客户意图

并以恰当英文表达方案。有出色的执行力与协调力，能高效连接销售、设计与项目执行团队，

是推动项目顺利落地的核心沟通桥梁。

同时具备专业的设计思维与空间感知能力，擅长运用 CAD、SketchUp 及 PS 进行景观与空

间方案表达，兼具艺术审美与技术执行力。

工作中注重逻辑与细节，沟通高效且富有亲和力。积极主动，责任心强，能在多任务与高强度

环境中保持专业输出。

同时在肯尼亚项目工作中积累了项目费用资料整理与付款流程协作经验，能够配合完成合同信

息核对、付款节点跟进及资料归档工作，确保流程顺畅、信息清晰可追溯。


