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 Город: Санкт- Петербург
Образование: незаконченное высшее 
Специальность: менеджмент организации
Дата рождения: 15.06.1997
Семейное положение: не замужем

Контактная информация: 
Телефон: 89992355666
Email: liya.zaytseva.97@bk.ru


Опыт работы:
1 октября 2015 – 25 мая 2016
ООО «КАЛЦРУ»
Должность: продавец-консультант
Обязанности: 
· Создание для потребителей всех необходимых условий для ознакомления и подбора товаров, контроль над правилами торговли. 
· Обслуживание покупателей в соответствии с технологией продаж, консультирование потребителей по свойствам и качеству товаров, их назначению, правилах пользования и ухода, эксплуатационным срокам, подсчет итоговой стоимости покупки, ее упаковка, обмен товаров 
· Прием должных мер для решения каких-либо конфликтных ситуаций 
· Умение предложить альтернативный товар взамен отсутствующему продукту 
· Предотвращение порчи и хищение товара посторонними лицами 
· Информирование начальства о каких-либо несоответствиях, недостачах товара 
· Размещение продаваемого товара по группам, видам, частоте спроса и другим критериям согласно принципам мерчендайзинга 
· Проверка качества товара, наличие всех маркировок и ценников
· Знание примерной даты следующей поставки товара.
Июнь 2016  - Август 2016
Ночной клуб «Море» 
Должность: администратор
Обязанности:
· Встреча посетителей
· Поддержание комфорта и приятной атмосферы для гостей в зале;
· Управление персоналом (обучение новичков, составление графиков работы, мотивация сотрудников, контроль рабочего процесса); 
· Работа с документацией, отчеты, инвентаризации; разрешение конфликтных ситуаций; 
· Организация и проведение банкетов;
· Ведение и учет кассы; 
· Выполнение служебных поручений руководителя.
3 сентября 2016 – 25 ноября 2016
ООО «Водоканал Спец-Сервис»
Должность: секретарь
Обязанности:
· Осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя.
· Принятие документов и личные заявления на подпись руководителя.
· Ответ на телефонные звонки, фиксирование и передача служебной информации руководителю, организация проведение телефонных переговоров руководителя. 
· По поручению руководителя составление  писем, запросов, других документы.
· Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний.
· Осуществление контроля над исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.
· Обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующие эффективной работе руководителя.
· Организация приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
· Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение их сохранности и в установленные сроки сдача в архив.
· Организация командировок руководителя: заказ авиа- и железнодорожных билетов, бронь гостиницы.
· Выполнение отдельных служебных поручений своего непосредственного руководителя.



1 декабря 2016 года – 5 июля 2017 года
SPA салон
Должность: администратор
Обязанности:
· Встреча посетителей
· Поддержание комфорта и приятной атмосферы для гостей в зале;
· Управление персоналом (обучение новичков, составление графиков работы, мотивация сотрудников, контроль рабочего процесса); 
· Работа с документацией, отчеты, инвентаризации; разрешение конфликтных ситуаций; 
· Организация и проведение банкетов;
· Ведение и учет кассы; 
· Выполнение служебных поручений руководителя.
15 сентября 2017 – 10 января 2018
ООО «СТАКОС»
Должность: помощник руководителя
Обязанности:
· Планирование рабочего дня руководителя (встречи, звонки, прием, пр.).
· Осуществление технического обеспечения деятельности руководителя (заказ транспорта, билетов; организацию встреч, переговоров; др.)
· Сопровождение генерального директора на встречах, в поездках, пр.
· Принятие участия в переговорах, деловых встречах, специальных приемах; ведение протоколов и иных документов, оформляющие ход и результат встреч, переговоров.
· По поручению руководителя согласование отдельных вопросов с работниками структурных подразделений, доведение до них указания и распоряжения руководителя; контролирование исполнения указаний и распоряжений.
· [bookmark: _GoBack]Осуществление сбора материалов и информации, необходимых генеральному директору, подготовление аналитических, информационных, справочных и иных материалов и представление их руководителю.
· Ведение делопроизводства, получение поступающей на рассмотрение генерального директора корреспонденции, принятие документов и личных заявлений на подпись руководителю.
· Ведение записи на прием к руководителю, организация приема посетителей.
· По поручению генерального директора составление писем, запросов, других документов.
· Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых генеральным директором (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний.
· Выполнение отдельных служебных поручения руководителя.


Образование:
Институт: Смольный Институт Российской Академии Образования.
Санкт-Петербург.
Специальность: Менеджмент Организации
2015 -2020 г.

Иностранные языки и прочие навыки:
Английский язык – базовый. 
Дополнительно:
· Уверенный пользователь ПК
· Знание Microsoft Office Word
· Знание Microsoft Office Excel
· Знание Microsoft Office PowerPoint
· Знание Microsoft Office Access 

Дополнительная информация:
Личная информация:
· Пунктуальность, ответственность, активность, порядочность, неконфликтность, уверенность в себе.
· Грамотная речь. 
· Явно выраженные лидерские качества.
Умение работать в команде. 
· Легообучаемость. 
· Устойчива к стрессовым ситуациям.
· Всегда приветливая и доброжелательная.
· Целеустремлённость.
· Способность к принятию самостоятельных решений.
· Требовательность к себе и к окружающим.
· Стремление к организации четкого и сбалансированного производственного процесса.
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