[image: image1.jpg]


基本资料：   
姓名：廖倩琦  
出生年月：1987年10月
联系方式：13724848606 
个人概述：                                                      

*资源环境的理科背景+四年市场营销工作经验，海外工作一年，长期接触国外客户，沟通能力强。
*良好的沟通能力和亲和力，性格开朗，具有团队精神，热衷组织并参与公司活动

*计算机2级，熟悉数据库操作，能够有条不紊地处理大量数据 
*支持保护环境，希望能够为环境保护尽一份力
语言能力：                                                                         
英语：流利的听说读写 (CET - 6 ,BEC - 2，IELT - 6.5)

粤语：母语   国语：流利
教育背景：                                                                       
2014/09 -- 至今:学校：暨南大学 专业：工商管理  学位：硕士
2006/09-2010/06 学校：广州大学  专业：资源环境与城乡规划管理
工作经历：                                                                     
2013/05 -- 至今    合景泰富地产控股有限公司                                      接待办主管
*负责安排项目视察、访问、参观、交流的政府领导及社会各界来宾的接待工作；

*根据接待要求制定来宾接待标准和方案；

*负责总裁办营销部与相关对口部门的协调和业务接待衔接；

*熟悉公司项目及重要资料整理
2012/07-2013/02 新西兰Okeretrading公司                                  市场部主管
*负责公司宣传册与网站建设
*用Access建立客户数据库以改善售后跟进质量
2010/07-2012/05 SGS通标标准技术服务有限公司                                市场营销部专员
*担任公司可持续发展刊物《绿色足迹》的总编辑
*负责公司层面的展会的组织与策划，熟悉公司各业务的服务并体现在展会上

*负责SGS环境与能效低碳部门的宣传工作
*定期监控竞争对手情况与动向，并撰写报告
2010/01-2010/06 汇丰软件开发有限公司




                    培训部助理

*负责公司新员工培训项目的辅助与准备工作
*负责Soft Skill课的全程跟进工作，并撰写半月度报告给印度总部
*负责公司图书馆和TOASTMASTER俱乐部的的运作
实践经验：
                                                                
2009/01-至今    Toastmaster 国际演讲组织（广州Galaxy俱乐部） 曾负责公共关系及会籍管理
*完成俱乐部10个演讲项目及获得俱乐部2011下半年Division演讲亚军
*设立了标志性的会刊，设计获得很多会员的好评
*举办过华南区包括港澳珠海深圳等地区的俱乐部的大型演讲活动
其他技能与受训：                                                             
曾参加在职培训课程

*领导力（1天），执行力(2天),团队合作（2天），PPT & Excle(1天),职业性格学（2天），市场营销（5天），演讲与口才（2天）
熟练的Word, PPT, Excel, Access, Photoshop, Dreamweaver操作

*制作的海报与PPT时常获得好评  *全国计算机2级证书 
擅长运动并参与广州环保/公益活动
广州马拉松全马完赛  广州塔垂直登高赛完赛  广州西塔登高赛完赛
广州城市管理支援服务队  广州悦善100
