
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР, 450 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 34 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Торгівля, продажі, закупівлі

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Опытный пользователь ПК, офисные программы; английский язык-
высокий уровень ОПЫТ РАБОТЫ &#61558; Менеджер по административной работе, сеть ресторанов «ПБК»,
апрель-сентябрь 2012. Обязанности: • ведение административной работы по офису (прием и распределение
корреспонденции, звонков, прием посетителей, организация собраний, перевод с/на английский язык, выполнение
поручений руководителя, прочее); • ассистент hr менеджера (сбор данных, составление базы, первичные
собеседования, прочее). &#61558; Приглашенный преподаватель английского языка, Инвестиционно-строительная
компания «Оптима Проект», январь-апрель 2012г. &#61558; Обучении персонала компании английскому
языку(разговорный) в рамках подготовки сотрудников к ЕВРО 2012. &#61558; Администратор рецепции, клуб «Solid
Gold», январь - ноябрь 2011г. &#61558; Переводчик, экскурсовод, туристическая фирма «Kiev Free Tours», весна-
лето 2010г. &#61558; Групповые экскурсии и сопровождение иностранных гостей столицы. &#61558; Тренер,
волонтер, Международный англоязычный студенческий проект ABC-Camp, лето 2006-2008гг. &#61558; Проект
разработан волонтерами Корпуса Мира. Количество участников около 160 студентов (школьники старших классов и
студенты ВУЗов из Украины, России, Албании, Молдовы, Армении, США и др.) и 40 волонтеров (американские
волонтеры Корпуса Мира и украинские студенты волонтеры). Проект представлял месячный курс в формате летнего
лагеря, разделенный на 2 этапа, которые проводились в г. Тернополе и г. Николаеве. Проект рассчитан на
повышение личной эффективности студентов, обучение их командной работе с целью привлечения их к социальной
активности в своем регионе, а также выработке коммуникативных навыков на английском языке. Проект проводился
исключительно на английском языке – это в среднем 4-5 занятий в день по различным дисциплинам + командная
работа, игры, спорт, кино и развлечения. &#61558; Репетитор английского языка более 4х лет. (С 2008 года)
&#61558; Опыт написания заметок и перевода материала для наполнения сайтов.Образование: Киевский институт
переводчиков при НАНУ Квалификация: Магистр филологии, переводчик английского и немецкого языков,
преподаватель высшей школы.

https://jobs.ua/resume/kiev

	АДМИНИСТРАТОР, 450 ГРН.
	Додаткова інформація


