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个人简历

个人信息:

姓名：    高菡清                性别：  女

出生日期：1980.8                出生地：上海

手机：  664 770 729

E-mail:   gaohanqing@gmail.com

工作经历：
10/2007 : 上海特殊奥运会代表队领队翻译
03/2007—05/2007:  Inditex特聘中文教师
2003/01—2006/05：       上海申坦机电设备有限公司
销售主管/
· 全权负责与美国总部的业务联系。

· 负责产品的进口流程直至入库。

· 负责订单汇总，安排仓库出货。
· 每月协助财务经理做成本核算。

· 协调公司各部门的关系。

· 负责公司一切对外宣传活动，包括展览会、行业研讨会等。
· 通过电话、电子邮件开发客户。
2002/04—2003/01      上海大元玻璃有限公司

生产部助理
· 负责车间之间的生产协调工作
· 负责订单的审核、登记，订单交货期核定
· 完成临时交办的其他工作
教育背景：

2007---2008:Estudiante ： 拉克鲁尼亚官方语言学校 西班牙语
06/2006--03/2007： 圣地亚哥语言学校  西班牙语.
1998/09--2002/06   上海师范大学        工学士

                  机电信息工程学院     机电一体化专业

英语及计算机能力：

· 英语沟通能力强，掌握听、说、读、写能力，熟练与人交流。

· 曾培训剑桥商务英语一级 （BEC-1）和上海市中、高级口译。

· 打字速度可达：每分钟50个汉字。
· 能熟练操作WINDOWS 98界面，Office 97 和 Powerpoint, 拥有计算机一级证书。

· 能熟练运用绘图软件CAD进行工作。
掌握技巧：

· 能够在快速变迁的环境与强大压力的情况下工作并能顺利完成指定任务。

· 能够独立完成工作，并具有较强组织能力和沟通技巧。

· 具有在大公司任职的工作经验。

· 具备职业素养和态度

