
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АССИСТЕНТ-ПЕРЕВОДЧИК, СПЕЦИАЛИСТ КЛИЕНТСКОГО СЕРВИСА

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 42 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  • Свободное владение английским языком; испанский – продвинутый;
украинский, русский – родные; • Опытный пользователь ПК, отличное знание приложений Microsoft Office,
1С:Предприятие; • Отличные аналитические, административные и организационные навыки; • Профессиональный
подход к работе, умение работать в команде. Март 2010 - Январь 2012 Компания: "Газпромнефть Лубрикантс
Украина" ООО (http://www.gazpromneft-oil.com.ua) Должность: Ведущий специалист клиентского сервиса Ключевые
обязанности: •прием, обработка и внесение заявок клиентов в систему 1С:Предприятие; •полная информационная
поддержка клиентов по административным и логистическим аспектам взаимодействия с компанией; •размещение
заказов зарубежным поставщикам и контроль доставки груза на склад в г. Киев; •подготовка и предоставление
необходимой документации для таможенной очистки импортируемого товара; •ведение учета прихода/расхода
продукции; •организация отгрузок продукции со склада компании в адрес клиентов; •подготовка еженедельных,
ежемесячных, годовых отчетов об обьемах отгружаемой продукци в адрес клиентов; •проведение инвентаризации
на складе компании. Ноябрь 2005 - Сентябрь 2008 Компания: "Констракшн Машинери" ООО (http://www.cml.com.ua)
Должность: Бизнес-координатор отдела продаж Ключевые обязанности: •ведение переговоров с поставщиками
относительно размещения заказов, скидок, поставки оборудования и поддержки внутренних проектов компании;
•перевод документации, переговоров и корреспонденции с зарубежными партнерами; •подготовка необходимой
документации для государственной регистрации импортируемого оборудования; •подготовка еженедельных отчетов
о продажах; •визовая поддержка и полная организация посещений европейских заводов-производителей VIP-
клиентами и сотрудниками «Констракшн Машинери» ООО Сентябрь 2004 – Сентябрь 2005 Компания:
«Укрнерудпром» ООО (г. Киев) http://www.ukrnerudprom.com.ua Должность: Ассистент Генерального директора
Ключевые обязанности: • полная поддержка работы руководителя компании; • подготовка презентационных
материалов для деловых встреч; • визовая поддержка и организация командировок руководителя по Украине и за
рубеж; • подготовка документации для геммологической экспертизы и таможенной очистки импортируемого товара; •
ведение корреспонденции и перевод переговоров с зарубежными партнерами.1999-2004 Киевский Международный
Университет (г. Киев, Украина) Факультет лингвистики, специальность «Перевод», квалификация переводчик-
референт (английский и испанский языки), диплом с отличием.Январь 2008 – Март 2008 Колледж Северной
Вирджинии (Northern Virginia Community College), г. Вашингтон, США. Курс управления персоналом «Эффективный
поиск и подбор персонала». Сентябрь 2007 – Декабрь 2007 Университет им. Джорджа Мэйсона (George Mason
University), г. Вашингтон, США. Курс управления цепью поставок при университете Джорджа Мэйсона совместно с
Ассоциацией по управлению операциями APICS. Получен сертификат “Certified Supply Chain Professional”.
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