
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Исмайлова Ирина

 АССИСТЕНТ (АНГЛИЙСКИЙ), 45 000 ГРН.
 17 декабря 2020    Город: Киев

Возраст: 47 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Наука, образование, переводы, Офисный персонал

 Есть дети      Готова к командировкам     

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

Специалист по туристическим услугам
ТОВ "ЭпицентрК" (торговля, строительство), Киев
10.2017 − По настоящее время (8 лет 5 месяцев)

Обязанности:

1) Документооборот (регистрация вх. И исх. Корреспонденции)

2) Ведение реестра входящих судебных документов

3) Перевод документов (русский - английский - украинский)

4) Последовательный перевод на встречах с иностранными гостями компании

5) Консультация по туристическим направлениям

6) Подбор и продажа туров

7) Формирование и продажа страховки для туриста

8) Поддержка туриста 24/7 после покупки тура

8) Внутренний маркетинг туристического агентства «Мир путешествий»:

a. - рассылка сезонных предложений по электронной почте,

b. - актуальные рекламные предложения - размещение дважды в неделю на канале Telegramm,

c. - разработка и проведение презентации агентства «Мир путешествий» для сотрудников Эпицентра

9) Поиски новых направлений для отдыха сотрудников Эпицентра, заключение договоров:

 Есть рекомендации с данного места работы

копирайтер, контент-менеджер
ТОВ "IMQ" (е-коммерция), Киев
04.2016 − 09.2017 (1 год 5 месяцев)

Обязанности:

• Написание текстов (рус/англ) разного характера для электронной коммерции на платформе Amazon (листинги,
отзывы, спецификации и т.д.)

https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1151161
https://jobs.ua/rus/register


•

• Участие в разработке нового продукта

• Поиск производителя продукта

• Контроль исполнения заказа и логистики

• Переписка с американскими покупателями, поставщиками и перевозчиками.

 Есть рекомендации с данного места работы

Образование

Педагогический Университет им. Драгоманова (Киев)
Специальность: зарубежная филология, учитель
полное высшее, 09.1995 − 08.2000 (4 года 11 месяцев)

Дополнительное образование
 курсы Бух учета и 1-С, курсы ландшафтного дизайна, курсы графического дизайна, курсы визажиста

Знание языков
Английский - Выше среднего
Дополнительно: Свободно разговариваю, пишу письма, перевожу

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Офисные программы, программы автоматизированной рассылки, программы Adobe
Illustrator и Photoshop
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Ответственная, аккуратная, любознательная, открытая,
неконфликтная
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Хочется, что бы на работе я максимально могла использовать
свои навыки и раскрывать потенциал на пользу компании и для достижения целей компании и что бы это
соответственно ценилось.
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