
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ, ОФИС-МЕНЕДЖЕР, АССИСТЕНТ
РУКОВОДИТЕЛЯ

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знание ПК (пакет Microsoft Office – Word, Excel), Power Point, Outlook
Express, Internet; Свободное владение украинским, русским, английским и французским языками 09.2011 – 10.2012
ЧП «Лаудис» Должность: помощник юриста, переводчик Функциональные обязанности: - Перевод различной
документации - Прием звонков - Помощь юристу в подготовке документации -Переговоры с клиентами 01.2011 –
08.2011 «Консьюмер Хелс Технолоджис Европа» Должность: ассистент руководителя, переводчик Функциональные
обязанности: - Перевод различной документации - Рерайтинг - Прием и распределение звонков - Распределение
корреспонденции - Обеспечение административных обязанностей - Еженедельные отчеты - Организация деловых
поездок, встреч и переговоров - Составление таймшитов 09.2009 – 11.2010 – бюро переводов «Антонов и партнеры»
Должность: Переводчик, офис-менеджер. Функциональные обязанности: - Перевод документов с/на
английский/французский/украинский/русский/ - Редактирование веб сайта - Рерайтинг - Наполнение сайта - Участие
в выставках и презентация продукции - Работа с базой данных клиентов - Переговоры с клиентами - 11.2007 –
12.2008 – МПП «Ренаско» (грузовые международные перевозки) Должность: Секретарь-референт со знанием
английского и французского языков Функциональные обязанности: - Перевод различной документации - Прием
гостей - Заказ авиа, ж/д билетов, бронирование гостиниц. - Участие в переговорах и ведение протоколов 01.2007 –
10. 2007 – туристическая фирма «Авиа-тур». Должность: Переводчик, офис-менеджер. Функциональные
обязанности: - Распределение входящих/исходящих звонков и корреспонденции - Перевод документов различной
тематики с/на английский, французский и русский. - Прием посетителей2003 – 2008 - диплом Переводчика/филолога
английского и французского языков (Киевский национальный лингвистический университет), «Специалист»,
факультет переводчиков (английский, французский)Лето 2005 – поездка в Англию, г. Бормус, с целью улучшения
знаний английского языка в международной школе “Anglo-European school”; Получение диплома об окончании курса
обучения. Лето 2007 - поездка в Соединенные Штаты Америки, штат Калифорния, Лос-Анджелес для обучения
британско-американскому языку в международной школе “EF school”. Получение сертификата об окончании
обучения Весна 2013 - поездка во Францию, г. Марсель с целью усовершенствования французского языка в
международной школе "EF school". Получение сертификата об окончании обучения.

https://jobs.ua/resume/kiev
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