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Абрамова Екатерина Андреевна
Администратор
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 40 000 руб.

Телефон: +7 (912) 000-00-00

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 20 июля 1992 (29 лет)

Пол: Женский

Семейное положение: Не замужем (детей нет)
Опыт работы

Период работы: Февраль 2020 — настоящее время (1 год)

Должность: Администратор салона

Организация: Салон красоты "Виктория", г. Москва

Обязанности:
· Встреча и сопровождение клиентов салона.

· Входящие и исходящие звонки.

· Ведение записи.

· Расчет клиентов.

· Составление графиков мастеров.

· Строгий контроль за соблюдением чистоты и порядка в салоне.

· Урегулирование конфликтных ситуаций.

· Контроль за дисциплиной персонала.

· Управление коллективом более 15 человек.
Период работы: Февраль 2015 — март 2020 (5 лет)

Должность: Администратор

Организация: Фитнес клуб "Европа Фитнесс", г. Москва

Обязанности:
· Обеспечение текущей работы клуба.

· Генерация идей.

· Утверждение бизнес плана.

· Подбор персонала и контрагентов.

· Составление финансовых и календарных планов мероприятий.

· Составление и сдача финансовой отчетности.
Образование

Учебное заведение: МГУТУ им. К.Г. Разумовского (бывш. МГТА, ВЗИПП), г. Москва

Год окончания: 2014 (7 лет назад)

Факультет: Педагогический

Специальность: Педагог-организатор

Форма обучения: Очная
Курсы и тренинги

Название курса: Золотой сертификат по курсу Администрирования

Учебное заведение: Админ Студио, г. Москва

Дата окончания: 2020 (1 год назад)
Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык, свободное общение.

Компьютерные навыки:
Печать, Интернет, Электронная почта, Microsoft Word, Microsoft Office, Outlook, Skype, Telegram.

Наличие водительских прав (категории): B (имеется автомобиль, стаж вождения 7 лет)

Наличие медицинской книжки:
Да

Рекомендации:
Лыков Василий Евгеньевич, ООО «Админ Групп», г. Москва. Телефон: +7 (945) 000-00-02

Занятия в свободное время:
Занятие физкультурой, прогулки по городу.

Личные качества:
Пунктуальность, дипломатичность, вежливость, стрессоустойчивость, дисциплинированность, общительность, умение урегулировать конфликтные ситуации, умение общаться с клиентами, честность.

Пример резюме представлен сайтом https://резюме-образец.рф/ 
