· Schulische Laufbahn und Seminare :

Grundschule: Dorothea-Viehmann-Schule (Kassel)

· Zeitraum : 1974-1978 

Weiterführende Schule:  Friedrichsgymnasium (Kassel)

· Zeitraum : 1978-1987  - Abschluss: Abitur

Universitätsausbildung: Volkswirtschaftslehre, Universität  Göttingen 

· Zeitraum : 1987-1988

Universitätsausbildung: Auslandssemester Loughborough University of Technology (England)

· Zeitraum: 1990-1991

Universitätsausbildung: Anglistik, Universität Kassel

Abschluss zur Diplom-Anglistin

· Zeitraum: 1988-1995

                  Kurse: Deutsche Lufthansa AG (Kassel)

                  „Umgang mit anspruchsvollen Kunden“



      „Konfliktlösungen“

                  „Stressmanagement“

                  „Kommunikation ohne Missverständnisse“                                                                           

· Zeitraum: 1995 - 2000
 


Seminar: Asian Institute of Management (Manila, Phillipinen)

            „Strategic Management and Marketing of Training“, organisiert vom World Bank


      Institute (http://www.worldbank.org/wbi/smmt-4/ )
     

· Zeitraum: 19.02.2001 – 02.03.2001

Seminar: Scitor GmbH, In-house Seminar (Markt Einersheim)

            „Grundlagenseminar zur Qualifizierung von Projektleiter/innen”
      

· Zeitraum: 04.11.2002 – 06.11.2002

· Sprachkombinationen:
Englisch > Deutsch

Spanisch > Deutsch

· Software :
SDL Trados 2007 – Tag Editor – SDLX

Déjà Vu Pro

Logoport

LocStudio

PoEdit

Windows XP 

Microsoft Office 

Open Office

Adobe Acrobat 7.0 Standard 

Mozilla Firefox

Outlook Express

· Spezialgebiete:
· Virtuelle Welten, Soziale Netzwerke, Video- und Online-Spiele

· Aquaristik und Haustiere

· Reisen, Tourismus und Luftfahrt

· Marktforschung, Umfragen

· IT (Hardware, Software, Handbücher, Systeme, Spiele)

· Sport und Freizeit

· Uhren (Stand-, Wand-, Armband—und Taschenuhren)

· Wetterinstrumente

· Kunst und Literatur

· Britische, Spanische und Nordamerikanische Geschichte 

· Bäckereitechnologie, Maschinenbau

· Kunden (u.A.):
· Microsoft

· General Motors

· alltours Flugreisen

· Qatar Airways

· Changi Airport, Singapur

· Toyota/Lexus

· eBay

· Abbott’s Laboratories

· Aqua One UK

· PokerStars

· Nintendo

· EA Sports

· friendfeed.com

· OLX.com

· Fotolog.com

· Crisp Thinking

· eModeration

· Anshe Chung Studios

· fotoalbum.eu

· seunlock.dk

· cavallopoint.com

· next.co.uk

· Procter & Gamble

· Boehringer Ingelheim

· Beruflicher Werdegang:

Arbeitgeber: 
 TransTotal  translations

                                                      Schwimmbadstraße 21

                                                      79843 Löffingen-Dittishausen

Zeitraum:                                     Mai 2008 –  dato
Aufgabengebiete:                       Freiberufliche Übersetzerin für Englisch und       Spanisch  

Arbeitgeber: 
 Wehrle Präzisionstechnik GmbH

                                                     Durchflussmessgeräte
                                                      Obertalstr. 8

                                                      78120 Furtwangen

Zeitraum:                                     Mai 2006 – November 2007
Aufgabengebiete:
Fremdsprachenkorrespondentin für Englisch, 


Spanisch und Französisch, Sales Assistant, 

 Exportsachbearbeiterin.

                                                    
Bearbeitung von Kundenanfragen,

                                               Übersetzungen fachlicher Texte ins 


Deutsche, Englische und Spanische, 

                                                     Organisation von Kundenbesuchen im 


eigenen Betrieb, Auftragserstellung, Auftragsab-


wicklung, Terminüberwachung, Erstellung aller


nötigen Versandpapiere für Exporte innerhalb 

Europas und in Drittländer,Organisation und Überwachung der gesamten Exportaktivitäten

 bis hin zur monatlichen Intrastatmeldung (aus- und eingehend). Reklamationsbearbeitung.

Rechnungs-und Gutschrifterstellung


Erstellen von Bedienungsanleitungen und 


Benutzerhandbüchern in Spanisch und Englisch,

 Erstellen von 
Korrespondenz in Eigenregie oder  nach Stichwortvorgaben, Statistiken 

Arbeitgeber: 
 vilbor Form und Technik GmbH

                                                     Wetterinstrumente, Uhren und Ersatzteile
                                                      Niederwiesenstr. 23

                                                      78050 VS-Villingen

Zeitraum:                                     Februar 2005 – Mai 2006

Aufgabengebiete:
Fremdsprachenkorrespondentin für Englisch, 


Spanisch und Französisch, Sales Assistant, 


Assistentin des Geschäftsführers, Exportsach-


Bearbeiterin.

                                                    
Bearbeitung von Kundenanfragen,

                                               Übersetzungen fachlicher Texte ins 


Deutsche, Englische und Spanische,                                            
Organisation von Kundenbesuchen in Referenzbetrieben, 


Beschaffung notwendiger Informationen


zur Angebotserstellung, Preiskalkulationen,


Angebotserstellung in Deutsch, Englisch, Spanisch


Auftragserstellung, Warenbeschaffung, Auftragsab-


wicklung, Terminüberwachung, Erstellung aller


nötigen Versandpapiere für Exporte innerhalb 

Europas und in Drittländer,Organisation und Überwachung der gesamten Exportaktivitäten


 bis hin zur monatlichen Intrastatmeldung. 


Erstellen von Bedienungsanleitungen und 


Benutzerhandbüchern in Spanisch und Englisch,

Zusammenstellung von Ersatzteillisten für verkaufte 


Maschinen und Anlagen, Rechnungserstellung,


Abwicklung von Ersatzteilbestellungen, 


Unterstützung bei Marketingaktivitäten, Teilnahme


an Messen/Großveranstaltungen, 


Reisekostenabrechnungen


Allgemeines Büromanagement, Erstellen von 


Korrespondenz in Eigenregie oder nach 


Stichwortvorgaben
Arbeitgeber: 
 GBT Bäckerei Technologie GmbH

                                                      Bäckereimaschinen
                                                      Gottlieb-Daimler-Str. 2

                                                      78048 VS-Villingen

Zeitraum:                                     September 2003 – Dezember 2004

Aufgabengebiete:
Fremdsprachenkorrespondentin für Englisch, 


Spanisch und Französisch, Sales Assistant, 


Assistentin des Geschäftsführers, Exportsach-


bearbeiterin.

                                                    
Bearbeitung von Kundenanfragen,

                                               Übersetzungen fachlicher Texte ins 


Deutsche, Englische und Spanische,                                                                
Organisation von Kundenbesuchen in Referenzbetrieben, 


Beschaffung notwendiger Informationen


zur Angebotserstellung, Preiskalkulationen,


Angebotserstellung in Deutsch, Englisch, Spanisch


Auftragserstellung, Warenbeschaffung, Auftragsab-


wicklung, Terminüberwachung, Erstellung aller


nötigen Versandpapiere für Exporte innerhalb 

Europas und in Drittländer,Organisation und Überwachung der gesamten Exportaktivitäten


 bis hin zur monatlichen Intrastatmeldung. 


Erstellen von Bedienungsanleitungen und 


Benutzerhandbüchern in Spanisch und Englisch,


Zusammenstellung von Ersatzteillisten für verkaufte 


Maschinen und Anlagen, Rechnungserstellung,


Abwicklung von Ersatzteilbestellungen, 


Unterstützung bei Marketingaktivitäten, Teilnahme


an Messen/Großveranstaltungen, 


Reisekostenabrechnungen


Allgemeines Büromanagement, Erstellen von 


Korrespondenz in Eigenregie oder nach 


Stichwortvorgaben
Arbeitgeber: 


Fritsch GmbH & Co. KG


                                                Bäckereimaschinen
                                                      Bahnhofstraße 27 – 31

                                                      97348 Markt Einersheim

Zeitraum:                                     April 2002 – September 2003

Aufgabengebiete:


Fremdsprachenkorrespondentin für Englisch und 

                                                     Spanisch, Bearbeitung von Kundenanfragen,

                                                     Informationsbeschaffung für Angebote, 

                                                     Unterstützung für Verkäufer und Handels-

                                                     Vertretungen, Repräsentation der Firma auf

                                                     Messen im In-und Ausland, Reklamations-

                                                     bearbeitung, Montageplanung, Qualitäts-

                                                     sicherung, Ansprechpartnerin für spanisch-

                                                     sprechende Kunden in Europa und Südamerika,

                                                     Übersetzungen fremdsprachlicher Texte, 

                                                     Organisation von Kundenbesuchen und 

                                                     Kundenbetreuung im Rahmen von Maschinen-

                                                     abnahmen im Werk        
Arbeitgeber:


Selbständig (Buenos Aires, Argentinien)

Zeitraum:



März 2001 – März 2002

Aufgabengebiete: 

Private Englisch- und Deutschlehrerin






für Kinder und Erwachsene
Arbeitgeber:


FeNTOS  (Buenos Aires,  Argentinien)






Dr. Fabian Mazzanti






Avenida Las Heras






Capital Federal

Zeitraum:



Dezember 2000 – März 2001

Aufgabengebiete: 

Administrationsangestellte, 3-sprachige                                                                             



Sekretärin,Termin- und Reiseplanung,





Präsentationen, Simultanübersetzerin,    

                                   
                                    Erledigung der Korrespondenz in Spanisch und Englisch 



nach Stichwortvorlagen oder eigenverantwortlich, 




Organisation von Fortbildungsveranstaltungen

Arbeitgeber:


Colegio San Ignacio (Río Cuarto, Argentinien)






Dr. Daniel Reta






Guardias Nacionales 1400






Río Cuarto, Cordoba






Zeitraum:



März 2000 – November 2000

Aufgabengebiete: 

Assistentin des Direktors,Office-Managerin,                                                                              



Organisation schulischer und extra-






curriculärer Veranstaltungen, Termin- und 






Reiseplanung, Präsentationen, Verantwortliche für die 




Anmeldungen zu den internationalen  IGCSE-Examen






Englischlehrerin im 7. Schuljahr.
Arbeitgeber:


Deutsche Lufthansa AG






Wilhelmshöher Allee 254






34131 Kassel

Zeitraum:



1995 – März 2000 

Aufgabengebiete: 
Telefonische Kundenbetreuung in Deutsch, Englisch, Spanisch und Französisch, Flugreservierungen, Tarifauskünfte, Reiseroutenplanung, Check-In, Statuskundenbetreuung, Miles and More,

Arbeitgeber:


Autohaus FIAT Cöster  (Kassel)

Zeitraum:



1993-1995 

Aufgabengebiete: 
Studentische Aushilfskraft im Autoteileverkauf 



sowie Auftragsannahme und -bearbeitung, 



allgemeine Büroarbeiten

Arbeitgeber:   

“documenta” (Kassel)

Zeitraum:                                   
1987 und 1992 

Aufgabengebiete:             
Koordination von Aufsichtspersonal, 






Pausenablösungen, Schadensmeldungen,






Kommunikation/Liaison mit Besuchern in Deutsch,
 




Englisch, Spanisch, Französisch und Russisch
Arbeitgeber:


Kassel Service GmbH
Zeitraum:



1988-1995 

Aufgabengebiete: 
            Freiberufliche Gästeführerin für Deutsche und     





ausländische Gäste (Deutsch,  Englisch und Spanisch)
Arbeitgeber:


Schiemann Industrieschutz

Zeitraum:



1988-1993

Aufgabengebiete: 
            Konzertordnerin und Zentralistin
