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Басова Ольга Сергеевна
тел.: +79504898880  

e-mail: bolgas@live.ru
	Личные данные: 

	Дата рождения: 6 октября 1984 

Семейное положение: не замужем
Гражданство: РФ

	Опыт работы: 

	04/2010 – 12/2010
	ОАО «Фортум»
Ассистент (переводчик) Вице-президента, Исполнительного директора по Западно-Сибирскому региону
· Ведение графика и планирование рабочего дня Вице-президента, организация и обеспечение деловых встреч, видео- и телефонных конференций, ведение протокола совещаний, координация и логистика рабочих поездок, работа с корреспонденцией, административное обеспечение, организация приема посетителей

	03/2009 – 04/2010
	 ОАО «Авиакомпания «ЮТэйр»
Инженер отдела подготовки и сопровождения контрактов
· Анализ и подготовка тендерной документации, работа с действующими контрактами, ведение баз данных 

	07/2007 – 03/2009
	ОАО «Авиакомпания «ЮТэйр»

Переводчик
· Письменный перевод договоров, бизнес корреспонденции, руководств, отчетов с русского на английский и с английского на русский 
· Устный перевод на совещаниях, тренингах, переговорах с иностранными партнерами, сопровождение высшего руководства в загранкомандировках  

	07/2006 – 06/2007
	ЗАО «НПП «Сибтехноцентр» 

Секретарь-переводчик
· Работа с корреспонденцией, организация приема посетителей, письменный перевод международных стандартов, сопроводительной документации, деловых писем, рекламных проспектов, интернет сайта компании  

	Образование: 
	

	2010 - 2012
	Тюменский Государственный Университет
Магистерская программа Инновационный менеджмент (вечерняя форма)  
(второй семестр обучение по обмену в Университете г. Буде, Норвегия) 

	2001 – 2006
	Тюменский Государственный Университет
Квалификация: лингвист. переводчик (англ., нем.)

	Иностранные языки:

	английский (свободно)           немецкий (со словарем)          норвежский (начальный)
         

	Профессиональные навыки и знания:

	· 24-26 мая 2006 - Сопровождение участников XV Всемирного Конгресса Международного Кардиологического Доплеровского Общества.

· 30-31 мая 2009 – III Межрегиональный круглый стол по вопросам практического перевода (г. Самара). Выдан сертификат о повышении квалификации.

· 22-26 февраля 2010 - Практический семинар «Деловой, финансовый и юридический перевод» (г. Санкт-Петербург). Выдан сертификат о повышении квалификации.
· 24-26 сентября 2010 – Всероссийский форум переводчиков (г. Екатеринбург). Выдан сертификат о повышении квалификации.
· 22-24 марта 2011 - 5ый ежегодный Арктический диалог (г. Буде, Норвегия). Участие.
· Знание компьютерной и оргтехники: MS Office, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint

	Дополнительные сведения:

	Водительское удостоверение категории «В»

	Личные качества:
Целеустремленность, творческий подход, стрессоустойчивость и организованность, коммуникабельность, широкий кругозор

	Рекомендации могут быть предоставлены по запросу                                                                         


июнь 2011
Olga Basova
Tel.: +79504898880  

e-mail: bolgas@live.ru
	Personal Information: 

	Date of birth: October 6, 1984 

Marital status: single

Nationality: Russian

	Work Experience: 

	04/2010 – 12/2010
	Fortum, OAO
Assistant (translator) to Vice-President, Executive director for West-Siberian Region

· Calendaring and scheduling for VP, organization and support of business appointments, video- and telephone conferences, record keeping during the meetings, written and oral translation, logistical coordination of the business trips for VP, correspondence management, administrative, reception and secretarial support

	03/2009 – 04/2010
	 UTair Aviation, OAO
Contracts engineer

· Review of tenders and contracts, database management

	07/2007 – 03/2009
	UTair Aviation, OAO
Translator

· Written translation of contracts, business correspondence, manuals, reports from Russian into English and vice versa

· Oral consecutive translation at meetings, training courses, negotiations with foreign business partners, during business trips of top executives  

	07/2006 – 06/2007
	Sibtechnocenter, ZAO 
Secretary-translator

· Correspondence management, reception and secretarial support, written translation of international standards, manuals, business letters, promotional printing and website content 

	Education: 
	

	2010 - 2012
	Tyumen State University, Russia
Master’s degree program in Sustainable management (evening courses) 

(spring semester 2011 in the University of Nordland, Bodo, Norway)

	2001 – 2006
	Tyumen State University, Russia
Qualification: MA – Linguist. Translator (English, German, Russian)

	Languages:

	Russian (Native)             English (Expert)           German (Basic)          Norwegian (Beginner)
         

	Professional Skills:

	· May 24-26, 2006 – Assistant during the 15th World Congress of the International Cardiac Doppler Society.

· May 30-31, 2009 – Participant of the 3rd Interregional Translation Conference (Samara). Certificate of advanced training.

· February 22-26, 2010 - Business, financial and legal translation workshop (Saint-Petersburg). Certificate of advanced training.

· September 24-26, 2010 – Participant of Russian Translation Forum (Ekaterinburg). Certificate of advanced training.

· March 22-24, 2011 - Participant of the 5th Annual Arctic Dialogue (Bodo, Norway).
· Software: MS Office, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint

	Other information:

	Driver’s license, class B

	Personal Skills:
Goal-seeking, creative, able to handle stress and work to tight deadlines, interpersonal communication skills, open-minded

	References can be provided upon request


June, 2011
