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масштаб 
деятельности 

региональный
_

территории 
распространения

монголия

• Миссия Рекламного агентства «АРАВТ»

• Мы точно знаем, что наши клиенты заинтересованы 
в качественном продвижении своей продукции. 
Поэтому основа нашей деятельности - это 
профессионализм в предоставлении качественных 
услуг. Мы будем работать для того, чтобы наши 
Клиенты были уверены, что выбрав РА «АРАВТ», он 
выбрал лучшее рекламное агентство г. Улан-Батор. 

• РА «АРАВТ » будет верить в необходимость такой 
организационной структуры, в основе которой 
лежит уважение к достоинству людей, к ценности 
индивида, поощрение инициативы и раскрытие 
творческого потенциала, предоставление всем 
равных возможностей и вознаграждения по труду. 



Основные задачи 
нашего 

рекламного 
агентства

Решение многоплановых задач, 
стоящих перед нашим 

рекламным агентством по 
созданию рекламного 

продукта, можно представить 
в виде трех последовательных 

этапов.

I. Этап планирования и 
консультирования. 
II. Этап создания рекламного 
продукта. Самый ответственный 
этап работы рекламного агентства, 
когда определяется уровень всей 
работы в целом. 
III. Этап реализации плана 
рекламной кампании.



Цель деятельности

Основные виды деятельности:
•  разработка торговых марок и их коммуникаций (разработка названий, фирменных стилей, 

программ продвижения, рекламных идей, копирайтинг дизайн, разработка сценариев 
аудио- и видеороликов)

• реализация:
• маркетинговые исследования, интервьюирования, анкетирования, сборы информации и т.д.
•  медиа (медиаразмещение, медиапланирование, медиаселинг)
• продакшн (сувенирная продукция, размещение наружной рекламы, печать листовок, 

визиток и т.д.)



Задачи Б
• Анализ конкурентов на рынке рекламных 

агентств:

• Определение целевой аудитории

• Деятельность в конкуретной среде 

• Выявление слабых и сильных сторон конкурента

• Предоставление качественных услуг агентства 
полного цикла

Задачи А
• Разработка стратегии агентства:

• Бизнес-план рекламного агентства

• Регистрация  предприятия юридически

• Оформление необходимых документов

• Получение тендера:

• Аренда помещения(оснащение, тех.средства)

• Поиск персонала

• Продвижение(услуги)



Целевая аудитория агентства

• Предприятия, организации, компании

• Представители малого и среднего бизнеса

• Государственные структуры

• Общественные организации

• Политические объединения



Организационная схема рекламного агентства ‘‘АРАВТ’’ 
имеет следующие отделы:

❑ творческий (креативный) отдел;
❑ отдел по работе с клиентами;
❑ производственный отдел;
❑ отдел маркетинга;
❑ финансово – хозяйственный отдел.



Процедура 
учреждения 
компании

• Регистрация агентства (выбираем форму ООО, 
чтобы в дальнейшем можно было расширить круг 
наших клиентов с помощью участия в тендерах, 
выполнения госзаказов)

• Штат сотрудников агентства

• Документация

• Расчет расходов на оснащение помещения, 
ежемесячные затраты



Должностные функции персонала:

Директор:

• - осуществляет руководство всеми процессами в организации

• - координирует и контролирует деятельность всех 
подразделений компании

Бухгалтер-экономист:

• - производит контроль за финансовым состоянием 
организации

• - ведет ежедневный учет выручки и расходов

• - планирование и расчет всех производственных показателей

Менеджер:

• - участвует в подборе производственного персонала

• - подготавливает проекты договоров с заказчиками

• - подготавливает программы выполнения работ

• - несет ответственность за материально-техническое 
обеспечение, качество и сроки выполнения работ

Маркетолог-аналитик:

• - разрабатывает комплексные планы рекламных компаний

• - проводит необходимые маркетинговые исследования для 
разработки планов рекламных компаний

• - другая маркетинговая деятельность 

Специалист по компьютерным технологиям:

• - осуществляет подбор необходимого программного 
обеспечения.

• - сопровождает программное обеспечение

• - участвует в разработке WEB-сайтов, подготовке рекламной 
продукции на аудио- и видео- носителях

• - осуществляет техническое обслуживание оборудования

Художник-дизайнер:

• - разрабатывает дизайн рекламной продукции, ее 
художественное оформление

• - участвует в художественном оформлении подготавливаемых 
выставок, презентаций и т.п. 



Оснащение помещения

Столы, 7 шт. (два поставим в кабинете директора в форме буквы Т, чтобы было 
место для проведения переговоров и совещаний, один – для кухонного уголка, – 
для сотрудников)

14 000

Стулья для сотрудников, 10 шт. 10 000
Кресла для клиентов, 4 шт. 8 000

Компьютеры хорошего качества с программным обеспечением, 5 шт. 250 000

Ксерокс, принтер, сканер, 1 шт. 15 000
Кассовый аппарат, 1 шт. 15 000
Роутер для работы WI-FI 1 000
Электрический чайник 1 000
Микроволновая печь 5 000
Посуда 500
Стеллажи для хранения документов 6 000
Итого 325 500



Ежемесячные затраты

Арендная плата 15 000

Зарплатный фонд 95 000

Канцтовары 5 000

Амортизация оборудования 15 000

Расходы на рекламу 10 000

Итого 140 000



Перечень всей документации:
1. Учредительная документация
a) Протокол общего собрания учредителей (если участников ООО два и более), либо Решение единственного участника 

ООО
b) Свидетельство ИНН и ОГРН
c) Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ
d) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)

2. Управленческая документация
a) устав организации;
b) положение об организации;
c) положение о структурном подразделении организации;
d) положение о коллегиальных и совещательных органах учреждения;
e) штатное расписание;
f) правила внутреннего трудового распорядка;
g) инструкции по отдельным видам деятельности;
h) должностные инструкции.

3. Кадровая документация
a) документация о приеме на работу
b) документация о переводе на другую работу
c) документация об увольнении с работы
d) документация об оформлении отпусков
e) документация об оформлении 
f) документация об оформлении дисциплинарных взысканий;

4. Бухгалтерская документация
a) бухгалтерский баланс; 
b) отчет о финансовых результатах; 
c) отчет о целевом использовании средств (только для НКО); 
d) отчет об изменениях капитала; 
e) отчет о движении денежных средств; 
f) приложения к бухгалтерскому балансу
g) отчет о финансовых результатах
h) отчет о целевом использовании средств 



Учредительная 
документация 

агентства

Устав является основным 
учредительным документом 

юридического лица. Устав ООО 
определяет основные условия 

функционирования ООО и 
осуществления его деятельности.

• В число так называемых уставных документов ООО 
входит Протокол общего собрания учредителей 
(если участников ООО два и более), либо Решение 
единственного участника ООО. Данными 
документами утверждаются все наиболее важные 
действия связанные с деятельностью организации. 
Документы в обязательном порядке должны иметь 
дату своего принятия, печать на них ставить не 
обязательно.

• Свидетельство ИНН и ОГРН

• Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ

• Выписка из Единого государственного реестра 
юридических лиц (ЕГРЮЛ)





Управленчес
кая 

документац
ия

• устав организации;

• положение об организации;

• положение о структурном подразделении 
организации;

• положение о коллегиальных и совещательных 
органах учреждения;

• штатное расписание;

• правила внутреннего трудового распорядка;

• инструкции по отдельным видам деятельности;

• должностные инструкции.





Кадровая 
документа

ция

• документация о приеме на работу:
• заявление о приеме на работу;
• трудовой договор (контракт о назначении на должность);
• приказ о приеме на работу;
• протокол общего собрания трудового коллектива о приеме 
(назначении)на работу;
2) документация о переводе на другую работу:
• заявление о переводе на другую работу;
• представление о переводе на другую работу;
• приказ о переводе на другую работу;
3) документация об увольнении с работы:
• заявление об увольнении;
• приказ об увольнении;
• протокол общего собрания трудового коллектива об увольнении;
4) документация об оформлении отпусков:
• график отпусков;
• заявление о предоставлении отпуска;
• приказ о предоставлении отпуска;
5) документация об оформлении поощрений:
• представление о поощрении;
• приказ о поощрении;
6) документация об оформлении дисциплинарных взысканий;
• докладная записка о нарушении трудовой дисциплины;
• объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины;
• приказ о наложении дисциплинарного взыскания.





Бухгалтерск
ая 

документаци
я

•бухгалтерского баланса; 
•отчета о финансовых результатах; 
•отчета о целевом использовании средств (только 
для НКО); 

•отчета об изменениях капитала; 
•отчета о движении денежных средств; 
•приложений к бухгалтерскому балансу, отчету о 
финансовых результатах, отчету о целевом 
использовании средств, в которых приводится 
информация, без знания которой невозможна 
оценка финансового положения организации или 
финансовых результатов ее деятельности. 





Организационно-распорядительная 
документация



Бизнес-план;

Стратегия маркетинга.

                     Для того, чтобы успешно действовать на рынке рекламных услуг, ООО «Пути успеха» 
предполагает использовать стратегию маркетинга, основными компонентами являются:

• комплексный подход в обслуживании клиентов (разработка и сопровождение комплексных 
рекламных компаний, медиа-планирование (разработка планов комплексного       использования 
различных средств распространения рекламы для проведения рекламной компании);

•   активизация рекламы своей продукции;

•  постоянно высокие качество и сервис оказываемых услуг;

• применение умеренных цен на свои услуги;

• ориентация на мелкие и средние предприятия.



Организационно-управленческая структура предприятия.
 
В соответствии с  организационно-управленческой структурой предприятия общее руководство 
предприятием осуществляет генеральный директор предприятия, права и обязанности которого по 
управлению предприятием, определены Уставом предприятия.
Главный бухгалтер осуществляет бухгалтерский учет, планирует и контролирует финансовые показатели 
предприятия. В своей деятельности руководствуется Уставом предприятия и существующим 
законодательством. Подчиняется непосредственно генеральному директору предприятия.
Главный менеджер подчиняется непосредственно генеральному директору предприятия, Руководит 
выполнением работ, отвечает за производственно-хозяйственное обеспечение деятельности предприятия.
Маркетолог-аналитик, художник дизайнер, специалист по компьютерным технологиям, оператор 
являются непосредственными исполнителями работ. В своей деятельности руководствуются своими 
должностными инструкциями и подчиняются непосредственно Главному менеджеру. 
 
Режим работы предприятия.
 
Предполагается работа предприятия в следующем режиме: 8-часовой рабочий день, 5 - дневная рабочая 
неделя.



• Оценка риска и страхование.

• Риск – возможность неудач, убытков в деятельности предприятия, которые могут повлечь 
нежелательные последствия, ущерб.

• По результатам исследований, проведенных фирмой «Экспертиза», определены основные риски 
предприятия, перечень которых приведен в  таблице 8-1.

Вид риска Отрицательное влияние на 
деятельность предприятия

Меры по снижению риска

1.Экономические колебания и 
изменения вкуса клиентов

Падение спроса, уменьшение 
прибыли

Эффективное прогнозирование и 
планирование

2.Действия конкурентов (снижение 
цен, резкое увеличение объемов 
производства)

Падение спроса, уменьшение 
прибыли

Активная деятельность по изучению 
и предвидению возможных 
действий конкурентов и их учет в 
маркетинговой и производственной 
деятельности

3.Риск невыполнения обязательств 
перед клиентами

Выплата штрафов, неустоек, 
увеличение издержек производства, 
уменьшение прибыли

Приобретение у страховых 
компаний бондов «гарантии»



     Стратегия финансирования.
 
Инвестирование проекта планируется осуществить за счет краткосрочного 
кредита банка «ХАСбанк» г. Уланбатор в сумме 400 тысяч рублей сроком 
на 1 год под 20 % годовых под залог имущества предприятия. 
Предусматривается регулярная ежемесячная выплата процентов по 
кредиту начиная со второго месяца производственной деятельности.
Выплата кредита осуществляется равными долями ежемесячно начиная с  
третьего месяца производственной деятельности.
Предусматривается следующее использование средств по кредиту:
-                                     закупка оборудования, мебели, оргтехники – 350 000 руб.;
-                                     ремонт помещения – 8000 руб.;
-                                     организационные мероприятия по созданию предприятия – 
12000 руб.;
-                                     закупка материалов и другие расходы – 30000 руб.



Инвестиционный план.

• Длительность проекта – 40 месяцев 
(4 месяца – подготовительный 
период, 36 месяцев производство). 

• Календарный план реализации 
проекта приведен в таблице 5-1.



Персонал 
предприятия.
 
В таблице 1 приведено 
штатное расписание персонала 
предприятия -  перечень 
должностей работников 
предприятия. 
Данные о персонале 
подразделяются на три группы: 
управление, производство, 
маркетинг, каждая из которых 
помещается в 
соответствующей части 
таблицы 1. Такое деление 
позволяет детализировать 
структуру издержек для целей 
анализа хозяйственной 
деятельности. 



Бриф 

Дата: 02.16.2019

Клиент: ООО «Бутик Барвиха»

Вид услуги: Промо-съемка для рекламного каталога

Контакты:
все возможные 
формы связи и 
имена

Баринов Эдуард Пафнутьевич, старший 
менеджер рекламного отдела, +7 (495) 
777-12-13, barinob@gmail.com

Общая информация

Брифование
Цель этой стадии — максимально 
глубоко понять задачи клиента, его 
специфику, услышать ожидания 
и потребности.

Для удобства менеджера мы делим бриф 
на блоки: 

•Контактная информация
•Ключевые моменты бизнеса клиента
•Ожидания от рекламы
•Доступы, аудит текущей активности
•Оценка эффективности
•Критерии оценки предложения
•Ограничения
•Дополнительная информация




