Educatie

Universitatea Ecologica
Facultatea de Ecologie
Protectia Mediului

Bucuresti, Romania
Studenta

zent

Universitatea Bucuresti -

Facultatea de Limbi si Literaturi
straine - Sectia traducatori-
interpreti

Bucuresti, Romania

Traducdtor - interpret

1992-1997

Liceul teoretic Unirea

Turnu Magurele,
Teleorman

Matematicd-fizica
1

Competente
Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

Limbi straine

Romana- limba materna
Engleza - avansat
Franceza - avansat
Italiana - mediu

Elena Madalina Aldea

Experienta Profesionala

2007 - prezent

Colaborari cu societati de avocati (Musat & Asociatii, Tuca
Zbircea & Asociatii, Firon Bar-Nir), companii de audit
(Deloitte, PWC, EY), colaborari cu institutii bancare-
financiare internationale (EBRD, IMF), ICSID, colaborari cu
asociatii dedicate protectiei drepturilor omului si
accesului la educatie (Asociatia Accept Romania,
Asociatia Think Equal din USA)

Traducator si office manager

e Traduceri specializate pe domeniul juridic, bancar
financiar, economic, piete de capital, dreptu
concurentei, protectia _mediului, dreptul muncii,
proprietate mtelectuga_la,é)rptec'gla datelor, drept
Imobiliar, constructii ffice "'management -

. coordonare echipe  personal = administrativ,

recrutare personal administrativ si  juridic,

organizare diverse evenimente Content writing -
creare continut pentru website- uri

1996 - 2007

Asistenta personala si office manager pentru mai multe
societati de avocati si companii din domeniul retail

Asistenta personala si office manager

e Asistenta personala pentru partenerii principali ai
celor mai mari case de avocatura din Romania
(Musat & Asociatii, Tuca Zbircea & Asociatii, Vilau &
Mitel) Office manhager Excelente _abilitati de

e COmMunicare, fire dinamica, proactiva, flexibil3,
sociabila Excelente abilitat] organizatorice
Adaptabilitate la orice mediu de’'lucru Rezistenta la

o lucrul sub presiune Aptitudini_ manageriale

excelente Tn gestionarea unor proiecte multiple,

simultane, in mod eficient, profesional si cu
respectarea termenelor Capacitatea de a comunica
notiuni si concepte esentiale intr-un mod clar,
concis Experienta in colaborarea cu echipe de
management superior, furnizarea solutiilor si
raportarilor necesare, capacitatea de a lua decizii
administrative si procedurale cu privire la aspecte
* sensibile, confidentiale



