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Мови:

Українська – вільно
Російська – вільно
Англійська С1
Німецька С1

	


Ольга Олійникова 
			
Моб: +380 98 048 37 91 whatsapp

Telegram @olga_oliinykova

olgaoliinykovao@gmail.com
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Досвід роботи на позиції контент-менеджера з такими задачами:
- додавання та оновлення описів, фото, цін продуктів
- створення статей з урахуванням SEO-оптимізації
- написання текстів для цільової аудиторії сайту
- створення описів продуктів за технічними завданнями
- участь в SEO оптимізації контента для сайта
- обробка фото товарів
- створення та редагування презентацій та інших матеріалів для маркетингових заходів
- підбір ключових слів 
- обробка фото: Adobe Photoshop, Ibis paint, Pixart
- обробка відео: CapCut
- досвід роботи з ebay, amazon, etsy, соцмережами


Також маю досвід роботи з такими задачами:
- оформлення комерційних пропозицій, договорів
- пошук, аналіз та реферування інформації
- робота з таблицями, гугл документами
- робота з соцмережами
- відстеження статусів замовлень і допомога у своєчасних доставках 
- надання підтримки клієнтів по електронній пошті, в чаті
- оформлення замовлень
- підготовка та переклад документів 



Досвід роботи
2020 – 2025 – контент райтер, віртуальний асистент, перекладач як фрілансер
[bookmark: _heading=h.awc325lkr0m3]content writer
з 05.2018 по 06.2020 
HotelFriend, Київ (IT, туризм)
- написання текстів для цільової аудиторії сайту, опис програм
- написання описів програмних продуктів за технічними завданнями, включаючи опис переваг продукту
- участь в SEO оптимізації контента для сайта
- переклад опису програмних продуктів
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Асистент керівника, контент-менеджер

з 11.2016 по 03.2018 
[bookmark: _heading=h.s3v3mztno0gx][bookmark: _heading=h.gi5qlr1bwxbb]Autofun, Харків (автомобільні аксесуари)
- опис продукції для сайтів ebay, Amazon
- реєстрація та організація продажу на ebay, Amazon, пошук партнерів - ведення клієнтської бази
- проведення телефонних переговорів з потенційними клієнтами, встановлення клієнтських відносин
- координація проектів з іноземними партнерами
- оформлення комерційних пропозицій, договорів
- пошук, аналіз та реферування інформації


Менеджер зовнішньоекономічної діяльності
з 04.2008 по 03.2010 
НДІ Лазерних технологій, Харків (поліграфічне обладнання)
- ведення переписки з клієнтами
- телефонні переговори з клієнтами
- узгодження продажів
- оформлення комерційних пропозицій, договорів
- підготовка та переклад документів для митного оформлення грузу
Помічник керівника, перекладач
з 03.2006 по 03.2008
Аудиторська компанія «Редль Аудит»
- ведіння переписки з клієнтами
- телефонні переговори з клієнтами
- оформлення та переклад договорів та іншої документації
- ведення обліку вхідної та вихідної кореспонденції
- прийом відвідувачів
- виконання поточних доручень керівника


Освіта
1998 – 2003 ХГУ «НУА» Диплом спеціаліста з відзнакою, спеціальність: Переклад,
референт-перекладач зі знанням німецької та англійської мов

2007 – 2009 ХГУ «НУА» Диплом спеціаліста, спеціальність: Економіка підприємства
                         з поглибленою правовою підготовкою

Додаткова інформація
[bookmark: bookmark=id.1fob9te][bookmark: bookmark=id.3znysh7]- ПК: досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), Power Point

- інструменти для управління проектами: Asana, Jira

- обробка фото: Adobe Photoshop, Ibis paint, Pixart

- обробка відео: CapCut
 
- досвід роботи з ebay, amazon, etsy, соцмережами

- набір на ПК сліпим десятипальцевим методом 

- знання основ Wordpress

Особисті якості
відповідальність, пунктуальність, увага до деталей, вміння легко засвоювати нову інформацію, ефективно планувати робочий день, позитивний підхід до життя і роботи
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