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ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, АДМІНІСТРАТОР

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 35 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Керівництво

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Додаткові навички: – досвідчений користувач ПК: Windows, пакет
Microsoft Office, навички роботи з різними інтернет браузерами; – знання англійської мови – середній рівень
(розмовний, усний/письмовий переклад, також переклад технічної спрямованості); – знання китайської мови –
високий рівень (розмовний, вільний усний/письмовий переклад). Особисті якості: комунікабельність, відповідальність,
дисциплінованість, порядність, цілеспрямованість. Легко навчаюся новому, що дозволяє в найкоротші терміни
вивчити проблему будь-якої складності. Прагнення до професійного та кар’єрного росту, маю організаторські
здібності. Знання психології роботи з клієнтами та етики ділового спілкування. Не маю поганих звичок, веду здоровий
спосіб життя. 15.10.2013 р. – 05.05.2014 р. Помічник керівника, офіційний представник-адміністратор 114 (осіння
сесія) та 115 (весняна сесія) міжнародного китайського ярмарку імпортних та експортних товарів (China Import &
Export Fair (CIEF). Офіційний представник різних провідних компаній, організатор виставкових зон для них. Контроль
та аналіз викладу заявленої продукції, спілкування з потенційними клієнтами, збір контактної інформації. 09.2011 р. –
06.2013 р. Вчитель китайської мови Український медичний ліцей НМУ імені О. О. Богомольця. Посада вчителя
китайської мови за строковим трудовим договором. 09.2010 р. – 08.2013 р. Перекладач Виконання письмового/усного
перекладу кореспонденції та документації технічного спрямування для приватних осіб. А також оформлення
перекладу нарад, конференцій, переговорів з іноземними партнерами у письмовому вигляді. 09.2010 р. – 08.2013 р.
Приватна викладацька практика: - з китайської та англійської мов для учнів старших класів, студентів вищих
навчальних закладів та приватних осіб. Групові та індивідуальні заняття; - з російської мови як іноземної, переважно
для приїжджих до Києва громадян із Китаю.09.2013 р. – 06.2014 р. Поглиблений курс вивчення китайської мови в
College of Chinese Language and Culture, Jinan University у м. Гуанчжоу, Китай. Склала кваліфікаційний іспит з курсу
Intensive General Chinese. 2007 – 2013 рр. КНУ імені Тараса Шевченка, Інститут філології. Отримала повну вищу
освіту за спеціальністю «Мова і література (китайська, англійська) та переклад», здобула кваліфікацію магістра мови
і літератури, філолога-дослідника, викладача вищого навчального закладу та перекладача. 1996 – 2007 рр. Гімназія
східних мов №1 Святошинського району м. Києва. Асоційована школа ЮНЕСКО.02.2009 р. – 02.2010 р. The
Language Academy (ТОВ «Мовна академія»), курс Business English, рівень Pre-Intermediate.
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