Центр итальянского языка и культуры «МосКампус»

Номер резюме: 52012

Пол: женский
Уровень итальянского языка: продвинутый
Позиция: Персональный ассистент, офис менеджер / Assistente personale, office manager
Опыт работы
Ноябрь 2009 — Август 2012

Московское представительство итальянской компании — Многопрофильный холдинг

Офис менеджер (Полная занятость)
Осуществление полной административной поддержки руководителя,планирование рабочего дня руководителя, организация встреч, совещаний, переговоров, решение организационных вопросов, 
Выполнение личных поручений руководителя.
Организация и проведение выставок.
Ведение офисной документации, заказ товаров в офис.Первичная бухгалтерия. Сбор чеков для учета представительских расходов.
Опыт нахождения нового офиса и организация переезда и работы , коммуникаций, в офисном помещении. 
Опыт работы с таможенными службами.
Поиск и обучение персонала - курьеров, стендистов, официантов для работы на выставках. 
Визовая поддержка итальянских коллег, работа с УФМС и почтовыми службами при регистрации. 
Бронирование авиабилетов, гостиниц.
Визовая поддержка российских клиентов, получение виз Шенген через Итало - Российскую торговую Палату и консульство.

Август 2008 — Май 2009

Renaissance Moscow Hotel Гостиница - международной сети Marriott Int. — 

старший смены- ресепшн
Прием и распределение гостей, расчет, контроль за работой ресепшн, фитнес центра, охраны(в дни когда исполняла функции Дежурного менеджера по гостинице).
Привлечение интереса гостей к заселению на клубные этажи. Работа с экипажами международных авиакомпаний при групповых заселениях.

Март 2009 — Март 2009

Сопровождающий - переводчик (Частичная занятость) — Туризм/гостиницы/рестораны

переводчик
Международная Туристическая выставка ( MITT), г. Moscow
Сопровождение семьи депутата господина Барбагалло (Сицилия).

Май 2005 — Август 2005

ООО "Летающие легенды" (Москва) — СМИ

Персональный ассистент Генерального Директора
Организация и проведение выставки-авиашоу самолетов времен ВОВ.
Размещение рекламы спонсоров авиашоу,работа с pr агенствами.Ведение офисной документации.
	Ключевые навыки
Знания всех тонкостей офисной работы.
Работа с таможенными службами, УФМС.Знания в гостиничной, туристической, промышленной отрасли.Организация выставок и выставочных стендов с "нуля". Подбор персонала.Работа с региональными клиентами.
Энергичность, чувство ответственности, знание делового этикета, пунктуальность, презентабельная внешность, без в/п.


Образование
	2013
	Московский институт имени А.С.Грибоедова

лингвистики, бакалавр

	2008
	Московский государственный университет пищевых производств Министерства образования Российской Федерации

Биотехнология, Инженер


Знание языков

Русский — родной

Английский — свободно владею

Итальянский — свободно владею

Португальский — базовые знания

Французский — базовые знания
	Повышение квалификации, курсы
2011

Курс французского языка для начинающих

M-Paris,Москва, начальный уровень французского языка

2011

Курс итальянского языка для livello "avanzato"

ALCE,Bologna, Продвинутый уровень Итальянского языка

2010

Курс итальянского языка для livello "avanzato"

Instituto italiano di Cultura ,Москва, Продвинутый уровень Итальянского языка

2009

Corso di Lingua e Cultura italiana presso la Scuola Leonardo da Vinci di Roma

La Scuola Leonardo da Vinci, Рим, Продвинутый уровень Итальянского языка

2009

Интенсивный курс английского языка для "Upper-intermediate"

Образовательный центр " Интенсив", Москва, Продвинутый уровень Английского языка

2008

Курс итальянского языка для livello " intermedio"

Образовательный центр " Big Ben",Москва, Продвинутый уровень Итальянского языка




Москва, ул. Никольская 4/5
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