DATI PERSONALI

]
Cittadinanza;

Ucraina e Italiana

LINGUE
CONOSCIUTE

Inglese : Ottima
conoscenza della lingua
scritta e parlata.
Russo: Madrelingua
Ucraino : Madrelingua
Italiano : Ottima
conoscenza della lingua
scritta e parlata.
Polacco : Ottima
conoscenza della lingua

parlata,

ISTRUZIONE

Laurea magistrale
Conseguita presso I'Universita di Ucraina, “ Universita per le
discipline umanistiche” nell’anno accademico 2010

Titolo Tesi “ Analisi Bibliometrica della documentazione”.

Diploma linguistico
Conseguito presso il Liceo Linguistico Turistico di Mizoch

(Lingue Russo, Inglese.)

Titolo Professionale

Comunicazione e management



ESPERIENZE LAVORATIVE

Attualmente
Gestione B&B Del Corso, Colleferro Italia
Mansioni: - Gestione delle chiamate telefoniche e delle email
- Gestione dei calendari delle strutture
- Gestione della piattaforma bancaria per controllo bonifici
- Accoglienza clienti in struttura, assegnazione delle camere
e visita con loro dei luoghi
- Gestione delle prenotazioni, arrivi e partenze
- Gestione delle registrazioni dei clienti sul portale della Regione e sul
portale alloggiati della polizia
- Archiviazione delle fatture e invio telematico al commercialista
- Prima Nota
- Gestione tempestiva dei reclami e dei guasti con immediato

contatto degli addetti alla manutenzione

2018 - 2020
Commessa presso negozio di abbigliamento Falconeri di via Condotti n.40 Roma
Mansioni:
— gestione esclusiva della clientela russa e inglese
— Apertura cassa
— outfit in vetrina
~Vendita diretta e fidelizzazione della clientela con varie tecniche di marketing
~ Tenuta cassa e scontrini
— Assistenza al cliente
- Compilazione registro corrispettivi a fine giornata

2015 - 2016
Impiegata presso studio dentistico Ondocunz come assistente, segretaria e traduttricie
lingua russa, Milano Italia
Mansioni: - Gestione delle chiamate telefoniche in entrata e uscita
- Compilazione e Aggiornamento schede pazienti in formato elettronico
- Customer care post visita
- Promotrice di vendita per lo studio in lingua russa
- Presa appuntamenti tramite telefono e email.
- Accoglienza e assistenza dei pazienti in sala di attesa.

- Gestione agenda visite



2012 -2014
Rappresentante di commercio presso la ditta Moda Show a Sharm el Sheik, Egitto
Masioni: - Presa in carico degli ordini e prenotazione delle visite per lo show room

2010-2012

Impiegata come segretaria presso MSSBD Kiev, Ucraina

Mansioni: - Programmazione e tempestive modifiche all’agenda del presidente
- Registrazione e organizzazione di meeting aziendali
- Supervisione della posta in entrata e in uscita
- Gestione e assistenza per la richiesta dei visti per il personale estero

Certificazioni

» Certificato di Partecipazione al Corso di Inglese a Dublino

* Certificato di Partecipazione al Corso di Grafico pubblicitario

* Certificato di Partecipazione al Corso di Web master com competenze
SEO

* Certificato di Partecipazione al Corso di Web designer

CONOSCENZE INFORMATICHE

Ottima conoscenza:
¢ Outlook
Microsoft Office (Word, Excel, Access base, Power Point),
Adobe Photoshop
Adobe Ilustratore

‘e Canvas

LJ

Wordpress...



