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Оксана Литовченко
Адрес: г. Киев, ул. Ивана Мазепы, 351, к. 79

Телефоны: +38 044 222-22-22 (дом.), +38 093 222-22-22 (моб.).
E-mail: o.litovchenko@email.ua
Дата рождения: 11.04.1984 г.

Семейное положение: не замужем.

Цель: Получить должность секретаря-референта в крупной компании, развить свои
профессиональные навыки.

Образование:
2002 – 2006 – Киевский национальный лингвистический университет. Специальность:
переводчик английского языка.

Опыт работы
Январь 2009 – н.в. ООО «Юкрэйниан Бэст Импортс» (дистрибуция бытовой химии и
безалкогольных напитков), г. Киев. Секретарь-референт.
Выполняемые обязанности:
- веду документацию на украинском, русском и англ. яз. (письма, договоры, счета,
таможенные документы);
- перевожу переписку с иностранными партнерами (англ./укр.);
- занимаюсь организацией командировок сотрудников;
- принимаю участие в качестве переводчика на переговорах с иностранными партнерами;
- веду деловую переписку, занимаюсь отправкой факсов, почты и email;
- отвечаю за обеспечение офиса канцелярскими товарами;
- осуществляю прием телефонных звонков и факсов.

Январь 2007 – декабрь 2008. ООО «КиевХимСнаб» (поставка химикатов), г. Киев.
Секретарь генерального директора.
Занималась подготовкой деловых встреч, ведением переписки, организацией командировок.

Август 2006 – январь 2007. ЗАО «Kiev Trans Logistics» (транспортная компания), г. Киев.
Ассистент заместителя директора.
Осуществляла прием, отправка писем и факсов.

Профессиональные навыки:
- владение иностранными языками (английский – свободно, немецкий – хорошо, французский
– базовый);
- набор текстов – 250 знаков/мин., навык набора «вслепую»;
- Windows XP, Word, Excel, MS Outlook, Power Point, оргтехника.

Рекомендательное письмо (прилагается)
Шварцман А.Б., генеральный директор ООО «КиевХимСнаб».

Персональная информация
Аккуратна, пунктуальна, исполнительна, доброжелательна. Могу работать под давлением и
соблюдать жесткие временные рамки.


