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	Нестеренко Анжелика Викторовна

	
	Дата рождения: 09 марта 1986 г.
Гражданство: Россия
Телефон: +7(952) 906-33-64
Эл. почта: lesedi@bk.ru
	Семейное положение:
не замужем
Желаемый график работы: 


Цель
Соискание должности администратора
Образование
	2008 г. 
2012 г.
	Сибирский Университет Потребительской Кооперации
Специалист по рекламе
Пройден курс и получен сертификат «Специалист по кавитации»


Опыт работы

  14.08.2013 – по наст.вр.  ООО «НЕРОЛИ» 

                                 Должность: администратор студии SPA, специалист по                                   
                                 Аппаратной коррекции фигуры
                                — Встреча и консультирование клиентов
                                — Ответ на входящие звонки
                                — Ведение документации
                                — Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса
                                — Администрирование сайта салона

                                — Дизайн и создание рекламных акций, буклетов и т.д.
	25.02.2013 — 30.08. 
	ООО «Бриз»

Должность: администратор студии красоты и коррекции фигуры “DelRey” 
— Встреча и консультирование клиентов
— Ответ на входящие звонки
— Ведение документации
— Ведение электронного документооборота

— Организация отправки и получения почтовых извещений
— Планирование, разработка рекламных компаний, акций и т.д.
— Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса

— Набор и стажировка персонала
— Ведение переговоров и подписание договоров
— Создание и ведение сайта студии красоты


	01.11.2012 — 10.01.2013 
	ООО «Зеон»

Должность: администратор салона коррекции фигуры “Breeze” 
— Встреча и консультирование клиентов
— Ответ на входящие звонки
— Ведение документации
— Ведение электронного документооборота

— Организация отправки и получения почтовых отправлений

— Планирование, разработка рекламных компаний, акций и т.д.
— Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса

— Набор и стажировка персонала

— Ведение переговоров и подписание договоров
— Создание и ведение сайта студии красоты



	01.07.2009— 15.01.2010 г. 
	ООО «Зеон»

Должность: менеджер по рекламе
— Прием, распределение и фильтрация входящих/исходящих звонков

— Работа с входящей и исходящей корреспонденцией

— Подготовка документов для руководителя
— Информирование сотрудников компании о событиях, фактах, распоряжениях

— Ведение и расширение клиентской базы
— Координация и обеспечение работы офиса

— Проведение переговоров, презентаций, встреч
— Разработка рекламных компаний, акций и т.д.


Профессиональные навыки и знания
· Знание основ делопроизводства

· Уверенный пользователь ПК — MS Office (Word, Excel), Internet

· Грамотная устная и письменная речь

· Владение оргтехникой
· Владение Photoshop, CorelDraw
Знание иностранных языков
· Английский язык 
Прочее
· Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость

· Исполнительность, пунктуальность

· Стремление к развитию и профессиональному росту

