Хедрот Елена Сергеевна
Г. Москва
Тел. 8-921-759-49-37
Цель: Соискание должности заместителя руководителя/руководителя в отечественном или совместном предприятии.
Дата рождения    03 октября 1989 года
Семейное положение    Не замужем 

Образование МАГИСТР МЕНЕДЖМЕНТА 
2010-2012 Санкт-Петербургский Государственный Политехнический Университет

Специальность: Международный бизнес (Магистр)
2006-2010      Санкт-Петербургский Государственный Политехнический Университет

Специальность: Международный менеджмент (Бакалавр)
Повышение квалификации/курсы: 
2016               Курсы английского языка, Don’t Speak
2014               Курсы актерского мастерства, Санкт-Петербургская Школа Телевидения
2013               Курсы английского языка, Alibra School
2011 Фотокурсы, Фотошкола Start Lab
2010               Курсы повышения квалификации по программе «Практические аспекты        управления реальным бизнесом», СПбГПУ
2007               Курсы английского языка , Denis School, Intermediate

2006               Курсы Риторики , Центр риторики и ораторского искусства                          "Восхождение"
Трудовая деятельность
2015-2016      ООО "НАЙТ СКАЙ РИЭЛТИ", г. Санкт-Петербург

Сентябрь 2015 – Август 2016 – Руководитель отдела продаж элитной недвижимости
Обязанности:
1. Взаимодействие с застройщиками 
· Поиск новых объектов
· Организация и проведение встреч/переговоров с представителями застройщика
· Заключение договоров сотрудничества
2. Взаимодействие с собственниками

· Поиск новых объектов
· Организация и проведение встреч/переговоров с представителями собственника

· Анализ рынка и оценка квартиры (рекомендуемая стоимость)

· Заключение договоров сотрудничества

3. Реклама
· Профессиональная съемка объектов
· Создания релевантного описания для рекламного объявления 

· Размещение объектов на сайте, тематических порталах, в соц. сетях

4. Сопровождение сделок (первичка, вторичка)  - полный цикл от звонка, до выплаты вознаграждения
2013-2015      ООО "Риэлт Про", ГК ТАШИР, г.Москва

Октябрь 2013 – Сентябрь 2015 - Заместитель руководителя
Обязанности:

5. Реклама
· медиапланирование и распределение бюджета

· анализ и мониторинг рынка, выбор оптимального поставщика услуг

· документооборот (согласование/подписание договоров, контроль за оплатой счетов)

· организация и контроль за изготовлением  рекламной и сувенирной продукции

· организация проведения съемок видеоролика о жилом комплексе
· создание презентаций по жилым комплексам
· курирование сайта (обновление материалом, корректная работа)
· анализ эффективности рекламной кампании
· поиск новых рекламных идей, выбор более оптимальных рекламных носителей
6. Взаимодействие с Агентствами недвижимости (АН)

· организация и проведение встреч/переговоров с представителями АН
· заключение агентских/субагентских договоров 

· обучение агентов схеме взаимодействия 

· сопровождение агентских сделок с недвижимостью, в т.ч. ипотечных
· организация работы по выплате комиссионного вознаграждения АН
· контроль за размещением актуальной информации на сайтах АН
· оценка эффективности работы АН

· совершенствование регламента взаимодействия с АН

7. Проведение прямых сделок с клиентами, без АН
8. Еженедельное ведение отчетности по всем объектам 
· формирование прайсов с актуальной информацией 

· формирование отчетов по заключенным договорам 

· формирование отчетов по поступлениям денежных средств 
· формирование отчетов по должникам, передача информации в юр. отдел для формирования и отправки уведомлений
· подготовка материалов  для установки программы CRM (описание бизнес-процессов, подготовка базы по объектам для внедрения)
2010-2013       ОАО "УРАЛСИБ", г. Санкт-Петербург
Июль 2012 – Апрель 2013 - Старший менеджер группы продаж комиссионных продуктов

Обязанности:
· Привлечение организаций на прием платежей от физ. лиц.

· Холодные звонки, проведение переговоров и встреч с потенциальными партнерами с целью заключения договоров на прием платежей от физ. лиц.

· Сбор документов, формирование досье клиента, сопровождение договорной базы.

· Организация приёма платежей через дистанционные каналы обслуживания Банка (интернет, банковский платёжный терминал (БПТ)).

· Поиск мест для установка банковских платёжных терминалов.

· Анализ работы БПТ и планирование мероприятий по повышению эффективности банковских платежных терминалов (увеличение количества платежей и увеличение доходности).

· Координация работы и осуществление взаимодействия с точками продаж на предмет организации продаж комиссионных продуктов.
По результатам работы был подписан Приказ c занесением в трудовую книжку о благодарности за умение оперативно решать вопросы, безупречную работу, высокое качество обслуживания клиентов

Март 2012 - июль 2012 - Финансовый консультант центра ипотечного кредитования

Обязанности:

Консультирование клиентов по ипотечному кредитованию, продажа продукта (сбор документов, оформление и передача заявки, контроль статуса заявки)

Август 2010-Январь 2012 - Финансовый консультант, помощник кредитного менеджера
Обязанности: 
· Привлечение и консультирование клиентов по продуктам банка, продажа продуктов (сбор документов, оформление и передача заявки)

· Выдача кредита (подготовка к сделке, заключение договора, формирование кредитного досье)
· Подготовка документов для открытия р/с организации

2009                      ЗАО НИПК «Электрон»

                              Должность: помощник руководителя тендерного отдела

                             Обязанности: подготовка документов на тендер
Дополнительно        Опытный пользователь ПК, владею оргтехникой, Английский язык: читаю профессиональную литературу, Немецкий язык: базовые знания, вожу автомобиль (права категории В, стаж 8 лет)

Личные качества     Коммуникабельность, ответственность, обучаемость, стрессоустойчивость, умение достигать поставленных целей, умение работать в команде, желание расти и развиваться, чувство юмора.
Занимаюсь спортом (волейбол, флорбол, баскетбол, гандбол, горные лыжи, сноуборд, теннис, бадминтон (I взрослый разряд))
