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Сорокина Анна Семеновна

Администратор

Занятость: Полная

График работы: Полный день

Готовность к командировкам: нет

Желаемая зарплата: 100 000 руб.

Телефон: +7 (912) 000-00-00
Электронная почта: email@yandex.ru
Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 10 октября 1989 (29 лет)

Пол: Женский

Семейное положение: Замужем (есть дети)

Опыт работы

Период работы: январь 2012 - октябрь 2018 (6 лет)

Должность: Администратор

Организация: Салон красоты «Афродита», г. Москва

Должностные обязанности и достижения:
Обязанности:

· организация рабочего процесса и контроль трудовой дисциплины в салоне;

· консультация и запись клиентов на процедуры (лично и по телефону);

· встреча и сопровождение гостей к мастеру;

· составление графика работы сотрудников;

· проведение расчетно-кассовых операции;

· продажа косметических средств, представленных в салоне;

· контроль качества обслуживания клиентов;

· контроль чистоты и порядка в салоне;

· заказ и прием косметической продукции и расходных материалов;

· разрешение конфликтных ситуаций в салоне;

· сдача отчетности.
Достижения:

· за время моей работы количество повторных посещений увеличилось в 2 раза;

· увеличила выручку от продажи косметических средств на 35%;

· неоднократно получала поощрение от руководства.

Образование

Учебное заведение: Международная академия бизнеса и управления (МУБиУ), г. Москва

Год окончания: 2009 (10 лет назад)

Факультет: Рекламы

Специальность: Специалист по рекламе

Форма обучения: Очная

Курсы и тренинги

Название курса: Сервисное обслуживание клиентов

Учебное заведение: Образовательный центр «Training Spot»

Дата окончания: 2014 (5 лет назад)

Продолжительность: 31 день

Название курса: Создание и поддержание атмосферы в коллективе

Учебное заведение: Образовательный центр «Training Spot»

Дата окончания: 2015 (4 года назад)

Продолжительность: 32 дня

Дополнительная информация

Иностранные языки: Английский (разговорный), Немецкий (базовый)

Компьютерные навыки: Печать, сканирование, копирование документов, Интернет, Электронная почта, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point

Наличие водительских прав (категории): B

Рекомендации:
Астахов Федор Петрович (Салон красоты «Афродита», г. Москва, директор) +7 (945) 000-00-02

Ваши занятия в свободное время:
Читаю женские журналы, увлекаюсь модой, посещаю фитнес-клуб, хожу на курсы немецкого языка.

Личные качества:
Поставленная речь, развитые дипломатические способности, опрятный и презентабельный вид, внимательность, ответственность и пунктуальность.
Пример резюме подготовил сайт https://резюме-образец.рф/19-primery-rezjume-dlja-ustrojstva-na-rabotu.html
