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ОБРАЗОВАНИЕ:    
	2002 г. – 2007 г.
	Санкт-Петербургский Государственный Университет Телекоммуникаций им. проф. М.А. Бонч-Бруевича

	
	Специальность: Регионоведение (Специалист по странам Скандинавии и Финляндии)

	2004 г. – 2005 г.
	Институт Культурных программ

	
	Специальность: Менеджмент в туризме


ОПЫТ РАБОТЫ:
	11.2008 г. - 12.2008 г.
	Санкт-Петербургский филиал  компании Liqui Moly (ООО «Аллея»)

Менеджер по работе с клиентами

	
	Прием и своевременная обработка поступающих заказов от клиентов и менеджеров. Работа с 1С.
Формирование полного пакета необходимых документов (документы на оплату и доставку) для отправки груза по каждой заявке.

Предоставление всей необходимой информации руководству для решения вопросов, возникающих по транспортным доставкам при отправке груза клиентам.

Разбор на управленческом уровне рекламации от клиентов и менеджеров, формирование необходимую документацию и отчетность.

Ведение общей клиентской базы  (внесение изменений и обновлений).

Предоставление всей необходимой информации руководству.

Формирование отчетов и реестров.
По совместительству: подбор персонала.

	04.2007 г. – 12.2008 г.  

	Санкт-Петербургский филиал  компании Liqui Moly (ООО «Аллея»)

Менеджер по маркетингу и связям с общественностью

	
	Разработка перспективных и текущих программ и планов, отдельных мероприятий или их комплекса в рамках данного направления, информационного сопровождения, схемы финансового и организационного обеспечения.
Осуществление выбора форм и методов взаимодействия с общественностью, организациями, СМИ.
Контроль характера, содержания информационных сообщений, исходящих от организации.
Обеспечение двусторонней связи с потребителями, дилерами,  партнерами и другими группами общественности.
Контроль за подготовкой и исполнением договоров и контрактов по информационному, рекламному, организационному и финансовому обеспечению программ и мероприятий.
Ведение петербургского раздела сайта компании (новости, информация о клиентах). 
По совместительству: подбор персонала.

	03.2007 г. – 01.2008 г.
	Санкт-Петербургский филиал  компании Liqui Moly (ООО «Аллея»)

Офис-менеджер

	
	Организация работы офиса с нуля. 

Прием и распределение звонков (мини АТС), составление приказов руководителя, служебных записок, писем. Подготовка сопроводительных документов. Решение текущих организационных вопросов, организация корпоративных мероприятий. Делопроизводство в полном объеме, расширение существующей базы клиентов, ведение телефонных переговоров,  выполнение поручений руководителя, проведение собеседований на внутренние вакансии,  работа со всей входящей и исходящей информацией, организация доставки товара из Москвы, по Санкт-Петербургу. Обеспечение офиса, бронирование билетов, гостиниц, туров. Поиск новых клиентов, переговоры с клиентами, подача рекламы, контроль петербургского раздела сайта компании. Составление регулярных отчетов руководству.  


	08.2006 г.- 10.2006 г.

	Фитнес- клуб «Reebok» (World Class)

Администратор

	                                   
	работа с клиентами, телефонные консультации, мотивация клиентов на работу с фирмой, помощь в организации и проведении мероприятий в клубе;  координация работы младшего персонала (клининговые службы, ремонтные, хозяйственные услуги), решение административных вопросов, конфликтных ситуаций, оперативное реагирование на информацию, поступающую от клиентов; работа с орг. техникой; 

	2005 г. – 2006 г.
	Туристическая фирма ООО «Капитан Купер»

Менеджер

	
	Организация работы фирмы с нуля, подготовка документов для открытия фирмы, организация работы офиса. Составление туров (направление - Вьетнам). Деловая переписка с вьетнамскими партнерами. Подача рекламы.


НАВЫКИ:
 Знание офисной техники, уверенный пользователь ПК:  MS Word, Excel, Access, Power Point, Photoshop, Internet, 1С; знание иностранных языков: английский (разговорный, деловая переписка), финский, итальянский, французский (базовый).
ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА:

Организаторские способности, инициативность, ответственность, активная жизненная позиция, доброжелательность,  коммуникабельность, знание делового этикета и дипломатичность.
