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Резюме

Оксана Эдокова
Домашний адрес: 050026, Казахстан, Алматы, ул. Айтиева, 114, кв. 19
Телефон (мобильный): +7 777 640 52 89 
 
Email: oxxed@mail.ru
Дата рождения: 11 января 1990 г.

Цели:
Возможные области трудоустройства: маркетинг, работа с договорами и документами, аналитика. 
Работала в маркетинге и реклама 2 года. Занималась разработкой брошюр и поддержания фирменного стиля компании, связями с типографиями, поддержка сайта компании. 

Имеется опыт работы в аналитике. Интересна работа с цифрами, договорами, кредитными досье. Отличаюсь большой усидчивостью и внимательностью при работе с документами.

Работала в двух страховых компания, есть представление о том, как выписывать договора страхования и полисы, а также как формировать отчеты.
Имеется опыт работы в области секретариата и делопроизводства. Организация жизнедеятельности офиса в целом, а также графика встреч руководителя. Составление официальных писем, правила оформления входящей-исходящей корреспонденции. Оформление приказов, актов, накладных. Формирование пакета документов для сотрудников, поиск персонала, проведения собеседований. 
Хотелось бы применять полученные знания и навыки менеджера в работе, а также реализовывать свой  интеллектуальный потенциал в успешно развивающемся банке.

Хочу и могу работать. 
Образование:
Сентябрь 2008 – июнь 2012
Казахская инженерная финансово-банковская академия (бывшая Академия Банковского Дела)
Специальность: Финансы на базе банковского дела, Бакалавр.
Тема дипломной работы: «Кредитный мониторинг и работа банка с проблемными кредитами» (диплом (90 баллов А).
Сентябрь 2005 – май 2008

Физико-математическая гимназия № 134
Специальность: Экономика.

Сентябрь 1997 – май 2008

Средняя школа № 124.
Дополнительное образование:
12-14 октября 2011 
ТОО "Институт Директоров" 

Курс: «Основы корпоративного управления».
Опыт работы:
Апрель 2013 – по настоящее время
Архитектурно-строительная компания "Ариян"

Позиция: Офис-менеджер, ассистент руководителя.
Обеспечение жизнедеятельности офиса, закуп канцелярских товаров, воды, чая, кофе.
Своевременная отправка почты, корреспонденции и регистрация входящих и исходящих документов.
Координация работы по ведению делопроизводства (оформление, регистрация, прохождение, хранение и извлечение документации в соответствии со стандартами делопроизводства), организация документооборота офиса. Поиск новых сотрудников компании, оформление их по правилам Трудового Законодательства Республики Казахстан. Организация работы по ведению телефонных переговоров (управление входящими, исходящими звонками, прием и отправка телефонограмм)
Планирование рабочего времени начальника, организация встреч, приемов гостей и клиентов. 
Работа с офисной орг.техникой. 
Редактирование сайта компании.
Поиск различной информации в интернете.
Редактирование файлов autocad.
Опыт работы:
Сентябрь 2012 – Ноябрь 2012
Страховая компания «Standard Insurance»
Позиция: Менеджер по страхованию.
Подбор страховых агентов, консультирование по вопросам страхования и страховым продуктам, Контроль работы агентов. Развитие агентской сети.
Оформление договоров страхования, пролонгация, переоформление договоров, подготовка отчетов
Июнь 2012 – Сентябрь 2012

Страховая компания «Номад Иншуранс»

Позиция: специалист-стажер.
Подбор страховых агентов, консультирование по вопросам страхования и страховым продуктам, Контроль работы агентов. Развитие агентской сети.
Оформление договоров страхования, пролонгация, переоформление договоров, подготовка отчетов
Январь 2012 – Апрель 2012

Прохождение производственной и преддипломной практики в АО «Банк ЦентрКредит».
Позиция: практикант в департаменте по работе с проблемными кредитами.
Изучение информации по кредитованию и самого процесса кредитования. Практическое изучение формирования кредитного досье, мониторинг кредита. Отслеживание и изучение возникающих проблем по кредиту. Работа с проблемной просроченной задолженностью. Подготовка к написанию диплома.

Изучение информации по кредитованию и самого процесса кредитования. Подготовка к написанию диплома.
Февраль 2010 – декабрь 2011
Консультационно-образовательный центр «Regent-Calderdale»
Позиция: менеджер по рекламе.

Дополнительные обязанности: Разработка дизайна для компании, работа с типографиями. Связь с общественностью, реклама. Поддержка и обновление сайта компании.
Июнь 2008 – август 2008

Магазин спортивной одежды и обуви «Reebok (Union Space)»
Позиция: Продавец-консультант.
Продажа спортивной одежды и обуви. Ревизия товара в магазине и на складе. Сдача отчетов по итогам подсчетов.
Апрель 2007 – июль 2007

Швейцарская компания по изучению рынка «Mercer Human Resource Consulting»
Позиция:  Аналитик рынка.
Сбор информации по различным сферам продаж и обслуживания. Составление отчета и предоставление его компании Mercer для проведения аналитики стоимости жизни в городе Алматы.
Знание языков:
Русский – свободное владение (родной язык).
Английский – со словарем.
Компьютерные навыки:
Уверенный пользователь ПК (ОС Windows XP, Vista, Win 7);
Пакет программ MS Office – Word, Excel, Power Point, Outlook Express;
Практические знания Corel Draw; 
Основы HTML;
Интернет, электронная почта, оргтехника.
Опыт работы с дизайном, разработкой брошюр, листовок, логотипов. Поддержка и работа с сайтом, его конструктором, основы html.
Аналитика рынка, сбор и изучение цен.
Небольшой опыт стажировки в банке, а точнее работы с проблемными кредитами.
Опыт работы в торговой сфере - работа продавцом-консультантом.
Опыт работы в страхование. Знание продуктов и умение оформлять договора страхования, формирование страхового дела.
Опыт работы в области делопроизводства и секретариата. 

Личные Качества:
К работе отношусь добросовестно и ответственно.

Внимательность при оформлении документов. 
Своими сильными сторонами считаю: пунктуальность, исполнительность, а также быструю обучаемость. 

Легко вливаюсь в новый коллектив, общительная, вежливая и тактичная.
Обладаю хорошей зрительной памятью.

Увлечения: 

Автомобили, компьютеры.

Прочее: 

Водительское удостоверение категории «В».
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