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ЗАО «ББДО Групп» - Административный директор (Москва)

Филиал компании «Baker Hughes B.V. » – Руководитель Административного отдела (Москва и регионы)

Сфера ответственности
Координация и контроль всех сфер жизнедеятельности Московского офиса, а также региональных офисов.
· Исследование рынка офисной недвижимости в Москве, работа с агентствами недвижимости и корпоративным отделом недвижимости в Хьюстоне в связи с поиском нового офиса. Сравнение цен и подготовка предложений для возможного переезда в новый офис.  Планирование и контроль бюджетов для новых проектов
· Годовое и  квартальное бюджетное планирование для Московского и региональных офисов. Ежемесячный контроль за бюджетными расходами на содержание офиса.
· Организация ремонта в дополнительных офисных помещениях, работа с корпоративными архитекторами, поставщиками мебели и провайдерами Интернет и др. коммуникационных услуг.
· Организация рассадки сотрудников и планов расположения подразделений в офисном комплексе в связи с расширением офиса.
· Заключение и продление договоров аренды, переговоры с владельцами здания и Управляющей компанией.
· Обеспечение технической и административной поддержки работы офиса, организация питания сотрудников, работа с поставщиками мебели, канцелярии, оргтехники, телефонной станции, офисных пропусков, сервисными компаниями. Организация тендеров, отбор поставщиков и подписание контрактов
· Организация Travel Center в Московском офисе Бейкер Хьюз. Координация работы Тревел-имплантов (включая визовую поддержку для иностранных гостей и российских сотрудников). Подписание договоров с авиакомпаниями и определение наиболее экономичных схем для бизнес-поездок сотрудников.
· Организация работы канцелярии и документооборота в офисе.

· Координация вопросов безопасности в офисе. Контроль службы охраны и технических систем.
· Разработка нормативных документов (Правила внутреннего поведения в офисе, Эвакуационные процедуры,  Эвакуационные планы, Правила поведения при пожаре и т.д.).
· В сентябре 2003 г. была назначена ответственной за охрану труда в офисе, в связи с чем:
  А) Организация и проведение корпоративного аудита по безопасности офисов.
  Б) Организация трейнингов по оказанию первой помощи, внутрикорпоративных трейнингов по безопасности.

В) Контроль за соблюдением внутрикорпоративных правил и российского противопожарного и санитарного законодательства.
· Главный координатор ежегодной выставки «Нефтегаз», проходящей ежегодно в июне в Экспоцентре на Красной Пресне.

· Главный координатор крупных корпоративных событий и праздников (организация Новогодней вечеринки для сотрудников и членов семей,  организация ежегодного совещания Совета Директоров и других приемов для ВИП-гостей). Планирование бюджета мероприятий.
· Организация работы транспортного отдела, разработка Правил заказа автомобилей в компании, разработка наиболее эффективных схем использования корпоративных машин и такси для снижения транспортных расходов компании. Участие в аудите транспортных компаний.
· Работа с Московскими и региональными отелями, получение наиболее выгодных пакетов на размещение гостей и проведение конференций.
· Определение правового статуса пребывания иностранных менеджеров в России в свете принятия нового законодательства. Оформление разрешений на работу иностранным менеджерам, поиск наиболее оптимальных путей визовой поддержки компании (в т.ч. рабочие визы для постоянных иностранных сотрудников Московского и региональных офисов).
Количество подчиненных: 22 чел., включает офис-менеджеров, руководителя службы ресепшионистов, секретарей приемной, переводчиков, тревел-и визовых агентов, персональных асисстентов, водителей, работников кухни, уборщиц.
Образование
1984 - 1986 - СГПТУ - 127 на  базе Министерства внешней торговли  - Секретарь-машинистка со знанием 

        иностранного языка;

1986 - 1991 - Московский государственный институт международных отношений - Международные экономические 

        отношения;

1998 – н/вр    -  Компьютерный курс Excel Perfect, World Perfect, Lotus Notes, Outlook, профессиональные трейнинги
          компаний “Проктер энд Гэмбл”, «Макдоналдс», «Ловеллз», «Бейкер Хьюз».
Профессиональные навыки

· Большой опыт  работы в агентствами недвижимости в Москве и в регионах. Подготовка договоров аренды и ведение переговоров с владельцами здания и Управляющими компаниями. В 2009 г. в результате переговоров арендная плата для Московского офиса «Бейкер Хьюз» была снижена на 45%, а также получены дополнительные льготы.  В 2011 г. арендную плату удалось сохранить на прежнем уровне еще на 2 года, несмотря на давление со стороны владельцев здания.
· Большой опыт по организации визитов в Москву ВИП-гостей и организации корпоративных вечеринок.
Иностранные языки :          свободный английский

Компьютерные навыки:   свободное владение персональным компьютером: MS Office (Word, Excel), Power
           Point, Lotus, Outlook,. File Manager, Cassiopea, Group Wise, IntrerAcrion, CapreDiem

Водительские права :          категория В

Опыт работы

Сент. 2012 – май. 2013    ЗАО “ББДО Групп” – Административный директор

Июнь 2003 – август 2012
Бейкер Хьюз Б.В. – Руководитель Административного отдела (Москва и регионы)
Дек.2002 –Июнь 2003
Бейкер Хьюз Раша Оперейшнз Инк – Административный ассистент / Офис менеджер
Сент.2002 – Ноябрь.2002
Моторола ГмбХ – Координатор проекта  по городам России

2001 – 2002

Ловеллз Си Ай Эс, Ассистент Управляющего Партнера Московского представительства

2000 – 2001

ООО «Макдоналдс в России»  




Ассистент Вице-президента «Макдоналдс Корпорейшнз»

1999 – 1999
  
 ECM   Продакшнз

Координатор проекта  в московском офисе 

1994 - 1999   

ООО “Проктер энд Гэмбл”

 Ассистент Регионального Менеджера по Продажам
