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Процан Алла

Переводчик английского языка, от 5000 грн/мес., полная занятость, неполная занятость

Дата рождения: 8 декабря 1989 (25 лет)
Город: Киев
Телефон: +38 063 748 60 44; +38 097 637 49 83
Эл. почта: alla.protsan@yandex.ru

Цель

Получение должности переводчика английского языка, ассистента руководителя

Опыт работы

Удаленный переводчик

с 12.2014 по наст. время (2 месяца)
Бюро переводов "ПРОФПЕРЕКЛАД" (Перевод документации)

Перевод документации различной тематики.

Ассистент руководителя со знанием английского языка

с 11.2013 по 08.2014 (9 месяцев)
OOO "Bank4you" (Мобильный банкинг)

- организационная поддержка работы руководителя;

- участие в подготовке мероприятий, направленных на увеличение эффективности работы офиса;

- перевод документации;

- прием входящих звонков;

- прием и распределение корреспонденции;

- работа с документами;

- сбор, обработка и анализ документации;

- ведение документации;

- составление отчетов

Старший менеджер-переводчик

с 02.2013 по 09.2013 (7 месяцев)
Бюро переводов MaxiTrans (Переводы текстов разной тематики)

- общение с клиентами и полное сопровождение их заказов;

- урегулирование спорных вопросов с клиентами;

- контроль работы штатного переводчика и внештатных переводчиков;

- ведение дел с нотариальными конторами;

- конечное редактирование и проверка всех переводов перед сдачей клиентам;

- перевод документов с английского/итальянского языка на украинский/русский язык;

- заверение переводов у нотариуса;

- ведение отчетных книг заказов и клиентских баз;

- наполнение сайтов

Менеджер-переводчик

с 06.2012 по 01.2013 (7 месяцев)
Бюро переводов MaxiTrans (Переводы текстов разной тематики)

- общение с клиентами и полное сопровождение их заказов;

- распределение работы между внештатными переводчиками;

- перевод документов с английского/итальянского языка на украинский/русский язык и наоборот;

- редактирование документов на английском/итальянском/украинском и русском языках;

- заверение переводов у нотариуса;

- ведение отчетных книг заказов и клиентских баз;

- наполнение сайтов

Переводческая практика

с 02.2012 по 04.2012 (2 месяца)
Design Time (Мебельная фирма)

- письменный перевод информации о разных видах дерева, материалов для изготовления мебели с английского/итальянского языка на украинский/русский язык и наоборот;

- устный перевод с английского языка на русский язык и наоборот с целью подписания контрактов поставки мебели.

Переводческая практика

с 01.2011 по 03.2011 (1 месяц)
Переводческая практика в университете (Туризм)

Укрзовніштур - Українська корпорація з іноземного туризму.

- письменный перевод документации с английского/итальянского языка на украинский/русский язык и наоборот.

Образование

Высшее

с 09.2007 по 05.2012

Киевский национальный лингвистический университет, Факультет переводчиков, Киев.

Переводчик английского и итальянского языков, Специалист

Среднее

с 09.2005 по 06.2007

Нежинский областной педагогический лицей, , Нежин.

Иностранных языков

Профессиональные навыки
Навыки работы с компьютером, ПО
Офисные программы
Опытный пользователь ПК – Эксперт, использую в настоящее время, 7 лет опыта.

Владение языками
Английский, украинский, русский — эксперт

Дополнительная информация

Владение ПК: MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point), навыки работы с Интернет (MS Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Chronium). Английский, русский, украинский свободно. Перевод с английского на русский, украинский. С русского, украинского на английский. Знание итальянского языка на среднем уровне. Опыт роботы репетитором (1 год). Работа в бюро переводов. Сотрудничаю с нотариусами г. Киев.

Ответственность, пунктуальность, целеустремленность, инициативность, вежливость, коммуникабельность, усидчивость, способность к обучению.
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