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Семейное положение: не 

замужем 

Национальность: Российская 

Федерация 

Образование 

IHTTI School of Hotel Management, г. Невшатель, Швейцария               сентябрь 2009 - январь 2010 

Последипломная программа «Международный гостиничный менеджмент»  

Московский Государственный Лингвистический Университет         сентябрь 2003 – июнь 2008 

Квалификация – лингвист, преподаватель (немецкий и английский языки) 

Московский Государственный Лингвистический Университет         сентябрь 2006 – июнь 2008 

Квалификация – переводчик немецкого языка 

 

Опыт работы 

 

ООО «Спортмастер», г. Москва, Россия                          апрель 2013 – по настоящее время 

Ассистент-переводчик руководителя (экспат) 

 Административная поддержка руководителя 

 Перевод во время переговоров и встреч 

 Написание протоколов встреч, контроль выполнения поставленных на совещаниях задач 

 Ведение календаря руководителя 

 Подготовка презентаций, необходимых документов, деловых писем 

 Организация командировок руководителя (визовая поддержка, заказ билетов, бронь отелей) 

 Сопровождение руководителя в командировках 

 Организация посещения офиса деловыми партнерами (встреча в аэропорту, организация 

рабочего процесса в офисе, культурная программа) 

 Поиск и покупка сувениров и подарков для коллег и партнеров  

Отель Никольская Кемпински, Москва, Россия                                февраль 2013 – апрель 2013 

Телефонный оператор службы приема и размещения 

 Прием и переадресация всех входящих звонков 

 Консультирование гостей отеля по всем вопросам 

 Обработка документов гостей для оформления регистрации в миграционной службе  

ВКИЯ МИД России, г. Москва, Россия               ноябрь 2010 – июнь 2011 

Старший преподаватель кафедры немецкого языка 

Apart Hotel operated by Hilton, г. Цюрих, Швейцария            январь 2010 – август 2010 

Практикант, работник службы приема и размещения, официант         

Московский Государственный Лингвистический Университет                сентябрь 2008 – июль 2009 

Преподаватель немецкого и английского языков, факультет экономики и права 

 

Языки & Компьютер 

Русский язык  родной      Microsoft Office, Lotus Notes,  

Немецкий язык свободно         Internet                                                                        

Английский язык свободно     Opera, Fidelio, Micros 

Французский язык начальные знания  

 

Дополнительная информация 
Водительское удостоверение (B) с 2004 года                  


