
[image: image1.png]


ТАНЧУК ИННА АЛЬБЕРТОВНА

ДАТА РОЖДЕНИЯ:
07/09/1977

СЕМЕЙНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ:
замужем, одна дочь.

АДРЕС:

Краснодар, Минская 122/2, кв.51
ТЕЛЕФОН:
+7 918 444 70 63 - моб. в Краснодаре
E-MAIL:

tanchuki@mail.ru; itbitpro@mail.ru
	ЦЕЛЬ

	
	СОИСКАНИЕ ДОЛЖНОСТИ ТЕХНИЧЕСКОГО ПЕРЕВОДЧИКА

	ОПЫТ РАБОТЫ

	
	С февраля 2014 года являюсь основателем собственного бюро переводов «Международное бюро переводов Инны Танчук» - www.itbit.pro
В списке клиентов моего бюро: 

· НИИ Нефтепроект, г. Краснодар – устный (командировки в Голландию) и письменный перевод - Строительство нефтеналивного терминала в порту Роттердам, Нидерланды

· АПК Фанагория, пос. Сенной – устный перевод при наладке оборудования

· Краун Корк Кубань, ст. Новотитаровская - устный перевод во время наладки оборудования по производству консервной банки, письменный перевод инструкций по эксплуатации и процедур
· Нестле Кубань, г. Тимашевск – письменный перевод процедур и личных документов

· Рос-Медиа Системс, г. Краснодар – письменный перевод вебсайтов 

И т.д. и т.п.
2007 (июнь) по настоящее время – Краснодарская Торгово-Промышленная Палата, г. Краснодар

Внештатный переводчик
· Письменные переводы (техническая, финансовая, с/х литература)

· Устный перевод для группы технической поддержки из Японии при проведении плановой инспекции газовой турбины, Лукойл-Кубаньэнерго, Краснодар – 2013 год (1-30 апреля), 2015 год (1-31 мая)

· Устный перевод на выставках, конференциях, в усыновительных процессах, переговорах и т.д., включая опыт устного перевода для комиссии ФИФА, посетившей Краснодар с целью отбора городов-кандидатов на участие в Кубке Мира 2018 года.

· Устный перевод для администрации Краснодарского края во время визита послов Исландии, Дании и Швеции
2008 (апрель) – 2010 (апрель) – Краснодарская краевая коллегия адвокатов, филиал «Прикубанский», г. Краснодар

Помощник адвоката
· Делопроизводство

· Подготовка проектов правовых документов (исковые заявления, претензии, апелляционные и кассационные жалобы)

· Оказывала содействие при приеме граждан, высказывала свое мнение о законности требований клиента

· Представительство в суде
2005 (Март) по 2007 (июнь) – Проект “Сахалин-2”, строительство газо- и нефтепровода, о. Сахалин, Московский филиал ООО “Старстрой”

Технический ассистент отдела качества

· Архивирование и систематизирование документации

· Разрабатывание и постоянный контроль за административными процессами и процедурами

· Ведение и архивирование процедур, отчетов по аудиту

· Отслеживание трубных поставок и получения труб на потоке

· Ведение базы данных по отслеживанию труб в программе Access
· Ведение базы по российской документации КК (формы ВСН2.7,2.9, 2.10, 2.13, 2.15, 2.36, 2.34, 2.35, 3.1, 3.6, Н-3 и многие другие)

· Приемка и проверка западной и российской документации по качеству

· Подписание разрешений на производство укладки трубопровода в транешею на основании наличия необходимой документации (информация из базы данных)

· Ведение реестра механических испытаний производственных сварных стыков

· Систематизирование отчетов по параметрам сварки

· Составление отчетов о несоответствии

· Подготовка перечня задолжностей у суподрядных организаций по западной и российской документации

· Проверка отчета о фактическом наличии труб на потоке

· Ежемесячный расчет процета сварочных ремонтов

· Сканирование документации ОКК для архива

· Подготовка еженедьных отчетов ОКК

· Проверка отчетов о получении/перемещении труб и внесение их в базу данных

· Координирование вопросов ОКК с субподрядчиками

2003(Декабрь) – 2005 (Март) – Краснодарская Торгово-Промышленная Палата, отдел переводов

Внештатный переводчик

· Обеспечение перевода на совещаниях, презентациях, выставках (сферы: сельское хозяйство, медицина, торговые отношения)

· Осуществление письменных переводов на дому (медицинские заключения, технические тексты, доверенности, судебные иски, документы для выезда за границу)

2002(Декабрь) – 2003(Декабрь) – декретный отпуск

2002( Январь) – 2003 (Май) – Катран-К, Строительство газопровода “Голубой Поток”, КС “Береговая”, пос. Джубга, Краснодарский край

Ассистент Менеджера строительного отдела

· Перевод СНиПов и ГОСТов

· Систематизация и архивирование документации

· Ведение протоколов совещаний

· Ведение таблиц по наличию и перемещению оборудования

· Ведение корреспонденции  Подрядчик-Субподрядчик

· Форматирование и редактирование документов

· Обработка отчетов, служебных записок, предложений, писем, форм, и т.п.

· Обще-административные обязанности: помощь в организации перелетов для инностранных работников компании, ведение графика отпусков, ответ на электронные сообщения, ведение табелей учета рабочего времени персонала

· Перевод на внутренних совещаниях компании, а также на совещаниях с субподрядными организациями и на переговорах (для большого количества людей) 

· Осуществление контактов посредством: факса, электронных сообщений, почтовых пересылкок, телефонных звонков

2000 (Февраль)  – 2002 (Январь) Каспийский Трубопроводный Консорциум, СКО, Морской Терминал, Новороссийск

Переводчик-секретарь отдела трубной обвязки и мех.строительства

· Перевод на внутренних совещаниях компании, а также на совещаниях с субподрядными организациями (для большого количества людей) (Английский-Русский, Русский-Английский)

· Перевод проектных процедур, инструкций по эксплуатации, ежедневные и еженедельные протоколы совещаний и отчеты (Французский-Английский-Русский)

· Административные вопросы (подготовка документации на оформление отпусков, ведение листов учета времени персонала; учет времени, отработанного субподрядными организациями; оформление пропусков, талонов на обед, путевых листов; организация совещаний и приемов; ведение протоколов совещаний; поиск и отбор персонала).

· Оператор системы AS 400 (ввод данных по изометриям, информации по сварочным работам в базу данных компании)

· Архивирование документации, отправка факсов, копирование, подготовка писем

· Форматирование и редактирование документации

· Сканирование документации

· Набор текста на слух

· Обработка и составление отчетов, писем, предложений, служебных записок, форм и т.д.



	
	1999 (Июнь) –1999 (Октябрь) Edgewater Café (WEUSA)Keystone, CO,USA

Ассистент Менеджера

· Листы учета времени 

· Обучение нового персонала

· Ежедневные отчеты

· Работа с клиентами

· Работа на кассовом аппарате

	
	

	ОБРАЗОВАНИЕ

	
	2006 -2009  - ИНЭП (Институт экономики, права и гуманитарных специальностей)
· Юридический факультет – заочная форма обучения

1994–1999
Кубанский Государственный Университет, ИНЭП

· Лингвист. Переводчик (Французский-Английский-Русский)

· Диплом с отличием
ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ: ФРАНЦУЗСКИЙ, АНГЛИЙСКИЙ
1984-1994      Гуманитарный лицей # 69        Краснодар

	
	

	ИНТЕРЕСЫ

	
	Психология, общественные отношения, друзья, иностранные языки, путешествия, чтение, танцы, кулинария, компьютер, Интернет

	ДОПОЛНИТЕЛЬНые навыки и умения

	
	· Аккуратность

· Пунктуальность

· Ответственный подход к делу

· Организованность

· Умение работать в команде

· Способность работать и укладываться в жесткие временные рамки 

· Ориентированость на результат

· Практические знания  Microsoft Office (Word, Excell, Access, Adobe Reader, Corel Draw, Acrobat, Power Point), а также других фото редактирующих программ

· Высокая скорость набора текстов

· Прекрасные навыки как письменного, так и устного общения

· Скрупулезность

· Способность расставлять приоритеты и реагировать в соответствии с ними на запросы нескольких человек

· Опыт общения с Заказчиком

· Находчивость

· Работоспособность

· Энергичность 

· Целеустремленность

· Сообразительность

· Готовность расширять свои возможности, обучаться и открывать новые горизонты

· Превосходные навыки вождения

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ: водительские права (категория B), международный паспорт
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