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	ОПЫТ РАБОТЫ
ООО "Профессиональные инвестиции"

	сентябрь 2008 – настоящее время
	Инвестиционный консультант
(по совместительству секретарь референт)

	· Консультирование клиентов
· Ведение документооборота
· Подготовка договоров на открытие счета
· Ведение переговоров с потенциальными клиентами
· Решение технических проблем с торговой программой
· Организация и проведение семинаров и обучающих курсов

· Ведение учета и оплаты коммунальных расходов

· Написание материалов (корреспонденция, интервью, отчет) для коммерческой публикации в периодических изданиях
· Распределение рекламного бюджета, корректировка и составление договоров на размещение рекламы
· Подготовка и проведение презентаций

	ИП Маримонова С.Ю. (Студия красоты «Новая волна»)

	2007 – сентябрь 2008
	Администратор

	· Расчет и выдача зарплаты сотрудникам
· Ведение кассового учета
· Решение ключевых вопросов в работе студии
· Ведение клиентской базы

	ОБРАЗОВАНИЕ

	сентябрь 2005 - июль 2011 

Специализация  "журналистика"
	Хакасский государственный университет
Имени Н.Ф. Катанова. Институт филологии и журналистики

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И ЗНАНИЯ
· Windows, MS Office, Internet - опытный пользователь 

· опыт сопровождения сделок, подготовки документов 

· легко обучаемая, коммуникабельная, трудолюбивая, без вредных привычек

	ПУБЛИКАЦИИ
· ряд статей в журналах: «Выходной день», «Территория выбора» 

· ряд статей в газетах: «Абакан», «Шанс», «Поколение»

	ЗНАНИЕ ЯЗЫКОВ
· английский

	ПРОЧЕЕ
· Не курю, замужем, возможны командировки. Хобби - спорт, чтение


