	Резюме
Ольга Малышева

1975 г.р., москвичка 

ЦЕЛЬ

Перспективная работа в сфере рекламы

ОПЫТ РАБОТЫ

13.01.2006-30.07.2007, чайная компания HYLEYS, Москва,

Креатив, разработка идей рекламных сообщений.

Написание и размещение статей, пресс-релизов. 

Копирайтинг упаковок

Обновление новостей на сайте.

Мониторинг рынка конкурентов. 

Поиск производителей промо-материалов 

Организация выставок. 

Event-management

Медиапланирование

ATL

BTL 

Связи с общественностью

01.09.2005-03.2006, Мoсковский Финансово-Юридическая Академия, факультет рекламы,
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Преподаватель на дневном, вечернем и заочном отделении

Авторские курсы "Разработка и технология производства рекламного продукта", 
"Креативные технологии в рекламе и PR"

19.02.2005-31.08.2005, "Мастерфайбр", Москва,
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Руководитель проекта по внедрению на российский рынок нового напольного наливного спортивного покрытия; 
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Начальник отдела рекламы 

Креатив, разработка макетов листовок, написание статей и пр.

Рекламная и PR-поддержка проекта.

Создание и наполнение тематических сайтов.

* Проведение деловых переговоров с иностранными поставщиками. (Голландия, Малайзия, Австралия)

* Составление и оформление контрактов с иностранными поставщиками, ведение сопроводительной документации, переписка и устные переговоры на английском языке.

* Оформление документации для растаможивания грузов от иностранных поставщиков. Организация грузоперевозок из Голландии в Россию.

* Постоянный финансовый отчет о товаропотоке.

2004-2005, Мoсковский Государственный Университет Культуры и Искусств, факультет рекламы,
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Преподаватель на дневном и вечернем отделениях, курс "Психология рекламной деятельности"

1996-1998, "КРЕДИТ КЕРАМИКА", Москва, 
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Руководитель отдела ЛОГИСТИКИ И РЕКЛАМЫ

ATL

Организация участия в специализированных выставках, (международная Batimat в Москве, в С-Петербурге и регионах и пр.

Подбор и организация сувенирной продукции.

Медиапланирование, составление сметы расходов на рекламу.

Оформление документации для растаможивания грузов от иностранных поставщиков. Работа с ВЭД-кодами, инвойсами.

Организация логистических процессов за рубежом.

Грузоперевозки Италия - Москва.

Грузоперевозки по России.

Контроль за разгрузкой товаров на складах, оформление актов по браку, работа с претензиями.

Текущая финансовая отчетность о товаропотоке.

Составление и оформление контрактов с иностранными поставщиками, переписка (в т. ч. на английском и итальянском языке).

Участие в деловых переговорах с иностранными грузоперевозчиками и поставщиками. 

Сертификация в Ростесте и Госсанэпиднадзоре керамической плитки и мебели.

1995-1996, "ФОРУМ КОСМЕТИК", Москва, 
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РЕФЕРЕНТ со ЗНАНИЕМ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА

Работа кадрового отдела.

Ведение делопроизводства.

Переписка и телефонные переговоры с иностранными поставщиками и банками на английском языке.

Составление и оформление контрактов с иностранными поставщиками, в том числе на английском языке.

Составление и ежедневное обновление прайс-листов.

Сертификация в Ростесте и Госсанэпиднадзоре всего перечня косметической продукции.

1994-1995, СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 241, Москва, 
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ПРЕПОДАВАТЕЛЬ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА в 4-10 классах

1993-1994, "ТЕЛЕ-МАРКЕТ", Москва, 
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РЕФЕРЕНТ и БУХГАЛТЕР-КАССИР

Ведение бухгалтерской отчетности по филиалу, делопроизводство.

ОБРАЗОВАНИЕ

1999-2004 - С отличием окончила Московский Государственный Университет Культуры и Искусств,
факультет рекламы, кафедра рекламы, специализация режиссура рекламы.

1997-1998, обучение итальянскому языку за счет уроков, организованных руководством фирмы.

1994, курсы бухгалтерского учета по специальности бухгалтер коммерческих структур.

1990-1992, МГП "Курсы иностранных языков №15".

1990-1992, государственные курсы, машинопись, делопроизводство.

1990-1992, обучение в бизнес-школе при фонде "Культурная инициатива".

УВЛЕЧЕНИЯ

Веб-дизайн, чтение, пишу стихи и прозу, танго, музыка, бисероплетение.

О СЕБЕ

Порядочность, коммуникабельность, высокая трудоспособность и организованность, пунктуальность, креативное мышление, целеустремленность, организаторские способности, склонность к анализу. Знание графических пакетов: растровая графика - Photoshop, векторная - CorelDraw, Adobe Illustrator; 2D-анимация - Toon Boom Studio; для монтажа - Adobe After Effects, язык гипертекстовой разметки - HTML.
	Curriculum Vitae CV
Ol'ga Malysheva

1975, muscovite

Начало формы

Конец формы

the PURPOSE

Perspective job in a sphere of an advertising

OPERATIONAL EXPERIENCE

13.01.2006 – 31.07.07, HYLEYS Tea Company, Moscow,
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Head Advertising Manager, Copywriter 

Creative work, developing ideas for advertisement

Writing and and placing articles, press-releases 

Product package copywriting

Updating the news section at the web site of the company

Competitor market monitoring 

Searching producers of promotion materials

Trade Fair organizing 

Event-management 

Media planning 

ATL

BTL 

Public Relations

01.09.2005-03.2006, The Financial Juridicial Academy of Moscow, Advertising department,
[image: image10.png]


Lecturer for day, evening & correspondence students

Author of the courses: “Development & production technology of advertising goods”, 

“Creative technologies in advertising & PR”

19.02.2005 - 31.08.2005, Masterfibre, Moscow,
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HEAD of PROJECT on introduction of the new sports bulk floor covering to the Russian market; 
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CHIEF of the ADVERTISING DEPARTMENT

Creating, developing models of booklets, writing articles etc. 

Advertising and PR-support of the project. 

Creating and content filling of project sites.

* Carrying out business negotiations with foreign suppliers. (Holland, Malaysia, Australia).

* Compilation and registration of contracts with foreign suppliers, processing the associated documentation, correspondence and oral negotiations in English.

* Registration of custom clearance documentation for cargos from foreign suppliers. Organization of cargo transportation from Holland to Moscow.

* Constant financial reporting about the commodity circulation. 

2004-2005, the State University of Culture and Arts of Moscow, advertising department,
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LECTURER, the "Psychology of advertising business" course.

1996-1998, "Credit Ceramics", Moscow, 
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HEAD of the LOGISTICS and ADVERTISING DEPARTMENT

ATL

The organization of participation in the specialized trade fairs, (international fair Batimat in Moscow; in Saint-Petersburg, regions, etc.)

Picking up and organizing souvenir production.

Media planning, estimating expenses on advertising.

Registering customs clearance documentation for cargoes from foreign suppliers. Working with customs commodity codes, invoices. 

Conducting foreign logistics. 

Trucking from Italy toMoscow. 

Trucking across Russia.

Control over unloading of the goods at warehouses, registration of acts on defects, working with claims.

Constant financial reporting about the commodity circulation.

Composition and registration of contracts with foreign suppliers, correspondence (including in English and in Italian).

Participation in business negotiations with foreign transport forwarders and suppliers. 

Certification of ceramic tiles and furniture in Rostest and Gossanepidnadzor. 

1995-1996, "FORUM COSMETIC", Moscow, 
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ADVISER with the knowledge of English

Work in the personnel department. 

Office-work.

Correspondence and telephone conversations in English with foreign suppliers and banks.

Composition and registration of contracts with foreign suppliers, including contracts in English. 

Making and daily updating of price-lists.

Certification of the product range (Nivea, Florena) in Rostest and Gossanedidnadzor. 

1994-1995, Secondary School No. 241, Moscow, 
[image: image16.png]


TEACHER of the ENGLISH LANGUAGE in 4-10 grades 

1993-1994, "TELE-MARKET", Moscow, 
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ADVISER and BOOKKEEPER-CASHIER

Conducting and reporting on accounting and book-keeping of the branch, office work. 

EDUCATION

1999-2004 - Obtained a distinction, graduated from the State University of Culture and Arts of Moscow, 
Advertising department, advertising sub-department, specialization in advertising direction, advertising director. 

1997-1998, training of the Italian language, the lessons organized by the company management. 

1994, courses of book keeping in commercial structures. 

1990-1992, the MNE "Foreign languages courses of No. 15".

1990-1992, state courses: typewriting, office-work.

1990-1992, training at business-school, "The cultural initiative" fund. 

HOBBIES

Web-Design, reading, writing verses and prose, tango, beadwork, music. 

ABOUT MYSELF

Decent, communicative, possessing high working and organization capacities, punctual, creative, purposeful, bent for analysis. 

Knowledge of programmes: raster graphics - Photoshop, vector graphics - CorelDraw, Adobe Illustrator; 2D-anomation - Toon Boom Studio; montage - Adobe After Effects; HTML.




Portfolio: http://www.elegium.narod.ru
e-mail: spezia@list.ru

tel. +7 (903) 01-989-73
