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Май 2005 - настоящее время
Newbridge Group, Москва, частная Российско-Американская инвестиционная компания, занимающаяся привлечением и финансированием мировых брэндов области FMCG, ритейла и недвижимости в России.  Проекты и функции на проектах следующие: 

Июль 2006 - настоящее время:  Координатор, Брокер-сервис департамент, 

Newbridge Group, мастер-франчайзи Сentury21 (корпорация с головным офисом в США), самого известного в мире бренда в области недвижимости; страны присутствия – 57, количество офисов – 8 500, количество агентов – 144 000.  
Функции и обязанности
1. Оказание поддержки франчайзи Century 21 в вопросах, связанных с открытием офисов, ребрэндинга и развития бизнеса; презентация брэнда Century 21 для сотрудников агентств; обучение владельцев и сотрудников агентств стандартам качества системы Century 21; информирование о брэнде потенциальных партнеров.  

2. Другая деятельность:  

· На начальном этапе проекта - координация работы независимого PR-агентства с компанией, участие в разработке маркетинговой и PR-стратегии;  
· Активное участие в организации мероприятия, посвященного «запуску» брэнда в России; целевая аудитория мероприятия - пресса и сообщество рынка недвижимости; мероприятие посетили 160 российских и международных представителей прессы и рынка недвижимости;  

· Участие в подготовке тренинговых материалов, как часть маркетинговой кампании и прямых продаж. 
Май 2005 - июнь 2006:  Менеджер по продукту, Newbridge Group, главный дистрибьютор Nu Skin Enterprises в России.  Nu Skin - корпорация с головным офисом в США; оборот - US$1млрд/год.  
Функции и обязанности 

1. Организация и проведения презентаций по продукту для привлечения новых российских дистрибьюторов и покупателей продукции Nu Skin (косметические средства и средства личной гигиены для женщин, мужчин и детей, а также лечебная косметика и витаминно-минеральные комплексы); участие в «запуске» и брендинге Nu Skin в России; за 11 месяцев объемы продаж увеличились с US$70 000/месяц до US$400 000/месяц; количество дистрибьюторов в период с мая 2005 года по март 2006 года увеличилось с 300 до 3 600;  

2. Управление текущими операционными процессами, направленными на повышение объемов продаж косметики Nu Skin в России: маркетинг и промоушн бренда Nu Skin; координация работы российских дистрибьюторов с офисом Nu Skin в США, т.е. регистрация дистрибьюторов и обработка заказов, обучение плану выплат компенсаций и бонусов, выявление и решение проблемных ситуаций, разрешение споров, т.д. 

Проект окончен в июне 2006 года.

Февраль 2004 - январь 2005

Менеджер по операциям:  Eurasia Press, Москва, издательство двуязычных отраслевых журналов («Нефть и Газ Евразия», «Евразия Офшор» и «Евразия Нефтепереработка»).
Функции и обязанности
1. Управление финансовыми операциями в Москве, ежемесячная финансовая отчетность, оплата счетов и выплата зарплат;
2. Создание внутренних правил и процедур компании и осуществление контроля за их выполнением;
3. Координация процесса рекрутинга;
4. Координация работы бухгалтера, офис-менеджера и аутсорсинга;
5. Ведение переговоров с подрядными организациями и оформление контрактов с ними;  оформление другой финансовой документации, такой как акты сдачи-приема выполненных работ и других сопутствующих документов.
Январь 2002 - январь 2004

Административный помощник, Юридический отдел, Ernst & Young, Москва
Функции и обязанности
1. Подготовка счетов для выставления клиенту;
2. Оформление отчетов об истраченных средствах для менеджеров и сотрудников отдела, составление отчетов по проделанной работе для специалистов с целью дальнейшего выставления счетов клиенту;
3. Правка, редакция и перевод юридической документации;
4. Выполнение административных обязанностей, таких как заказ и покупка канцтоваров, поддержание необходимого количества офисных принадлежностей для эффективного функционирования отдела;

5. Другие функции (бронирование комнат для переговоров, организация доставки и услуг такси, а также командировок, включая оформление документов на выдачу виз, покупку всевозможных билетов, бронирование комнат в гостинице, т.д.); взаимодействие с другими отделами.
Получила повышение в Ernst & Young.  Покинула E&Y, приняв предложение о более интересной позиции в Eurasia Press.  

Июль 2000 - январь 2001
Специалист по оформлению сделок с ценными бумагами: ТехИнвест Плюс, Владивосток, брокерская фирма на рынке ценных бумаг
Функции и обязанности

1. Оформление контрактов, поручений на передачу ценных бумаг и других документов, необходимых для проведения сделки по покупке или продаже акций на российском рынке ценных бумаг;  

2. Представление интересов компании в офисе местного государственного регистратора;  предоставление регистратору всех необходимых документов;
3. Анализ местного рынка ценных бумаг, поиск бизнес-партнеров;
4. Выполнение стандартных офисных обязанностей, таких как организация документации, написание отчетов и объявлений, форматирование документов, т.д., устный перевод (англ./русс.) на деловых встречах.
Получила повышение в ТехИнвест Плюс.  Покинула компанию в связи с переездом в Москву.
Август 1999 - февраль 2000

Переводчик: Lockheed Martin, Владивосток, проект по утилизации радиоактивных отходов, финансируемый Министерствами обороны России и США  

Функции и обязанности
1. Перевод проектной документации и рабочих смет;  

2. Обладаю общими знаниями в области строительства и реконструкции объектов.  

Временная работа: покинула Lockheed Martin в связи с завершением проекта. 

Образование
MBA

Степень МBA в General Management, Американский институт бизнеса и экономики (AIBEc), Москва, Россия; дата окончания – декабрь 2007 года.  В декабре 2005 получен диплом института AIBEc по бухгалтерии (заслуженные знания в области бухгалтерии и финансов).  

Высшее образование
Дальневосточный государственный университет (ДВГУ), 1995-2000, Владивосток, Россия; Факультет английской филологии.
Навыки работы на компьютере и знания финансовых и бухгалтерских программ
Продвинутый пользователь MS Word/Excel, Access, Power Point, Time 2000, Quick Books, Lotus Notes, Microsoft Outlook.  

Знание языков
Родной русский, профессиональный английский (чтение, письмо, разговор), основы немецкого. 
Отзывы и рекомендации 
Возможны по требованию
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