Ковалёва Елена Сергеевна

(Elena Kovaleva)
Дата рождения: 16.11.1990
Город: Бишкек
Моб. телефон: +996 555 451 579
+996772944526
E-mail: kovaleva.elena.sergeevna@gmail.com

Образование:
Сентябрь 2008 г. – июль 2013г. Бишкекский гуманитарный университет имени Кусеина Карасаева, факультет Европейских цивилизаций, специальность – Иностранный язык (английский), диплом специалиста (дневное отделение).

Дополнительное образование:

Январь – Май 2006 г. курс офисного программного обеспечения (сертификат имеется).
Сентябрь 2006 г.  – Май 2007 г. курс специальных программ офисного программного обеспечения (сертификат имеется).

Сентябрь 2007 – Май 2008 – курс языка разметки гипертекста HTML и работы в фоторедакторах Photoshop.

Опыт работы:
Офис-менеджер
Май 2010 г. – август 2011 г. Международная компания «Международный республиканский институт» (“International Republican Institute”, http://www.iri.org/)
Функциональные обязанности:

- приём входящих звонков

- встреча посетителей

- ведение переговоров

- работа с оргтехникой

- работа с входящей и исходящей корреспонденцией 
- выполнение письменных переводов политических новостей и других коротких текстов

- поиск информации в интернете

- помощь в организации тренингов для политических партий Кыргызстана.

Рекомендация имеется. Дана Джейсоном Смартом, региональным директором (jaisonjaysmart@gmail.com)

Устный последовательный переводчик

Октябрь – Ноябрь 2013 год

Фонд «Милосердие”
Функциональные обязанности:

- устный последовательный перевод семинаров на темы: «Паразиты», «Артериальное давление», «Анемия»;

- помощь в общении иностранных гостей с местным населением;

- устный перевод, общение с населением и заполнение медицинских документов для местных врачей  при мед. осмотре детей-сирот иностранными медицинскими работниками;

Переводчик удалённо:

Октябрь 2015 – настоящее время

Биржа контента ΕΤΕΧΤ.RU: https://www.etxt.ru/marilinmaris.html
Февраль 2015 – настоящее время:

Проект «Научи Хорошему»: http://whatisgood.ru/  
Профессиональные навыки:

- Уверенный пользователь ПК;
- Владение офисной техникой;
- Грамотность речи и письма;
- Знание этикета делового общения;
- Опыт проведения переговоров;
- Опыт работы в сфере SMM;
- Большой опыт в администрировании сайта;

- Опыт работы в Photoshop около 7-ми лет;

- Отличное знание HTML и CSS;
- Владение языками: русский язык свободно; английский – разговорный, письменный, технический; немецкий – со словарём. 
Личные качества:

- коммуникабельность;
- ответственность;
- внимательность;
- активность;
- организованность;
- хорошая память;
- хорошая дикция;
- аналитическое мышление;
- способность быстро учиться.
Дополнительные сведения:

Семейное положение: замужем.
Дети: нет.


