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	Конева Галина Андреевна                    

	Контактная информация
	32 года
Тел.: 8-911-312-30-40
Адрес: Мурманск, ул.Полярные Зори, дом 9, кв. 22
e-mail: galina.bu@rambler.ru


	Образование
	Высшее (очная форма обучения) 

 09. 1999 – 05. 2003 
Филиал Современного Гуманитарного Института
специальность: «Лингвистика»; 

квалификация : «Бакалавр лингвистики (английский немецкий языки)
01. 2002 – 05.2002 
  Курсы шведского языка при Мурманском Государственном Педагогическом Институте в лингвистическом центре «Полиглот».

	Дополнительное образование:

	Участие в семинаре-тренинге по технике продаж и ведению переговоров: «Эффективная коммуникация в работе с клиентом по возврату дебиторской задолженности»  г. Санкт - Петербург (сентябрь 2005).


	Опыт работы


	ООО «СиФудРус»

(06.2012 – настоящее время)

Специалист по внешне- экономической деятельности
- заключение и сопровождение внешнеторговых контрактов;

- ведение переговоров и деловой переписки с логистическими компаниями и брокерами по условиям работы и оптимизации поставок;

- контроль и сопровождение поставок на всех этапах — от размещения до получения заказа;

- разработка производственного плана, калькуляция

-оформление документации для выпуска экспортной/импортной таможенной декларации.

- оформление сопутствующей документации (графики поставок, сертификаты, разрешения, лицензии).

- контроль своевременной оплаты экспортных и импортных платежей;

- участие в  выставках, семинарах.

	Опыт работы
	ЗАО Армадилло Бизнес Посылка (DPD)

(07.2011- 05.2012)

Менеджер(услуги по доставке грузов)

Выполняемые обязанности:

- поиск и привлечение потенциальных клиентов всеми возможными способами (телефон, переговоры и т. д.);

 - своевременное, точное и полное информирование и согласование с новыми клиентами условий работы с Компанией;

- ведение текущей работы с работающими клиентами;

- контроль дебиторской задолженности клиентов;

- отчетность.

	Опыт работы


	ОАО «Мобильные ТелеСистемы» филиал в Мурманской области  (10.2005 – 07.2011)
Специалист отдела кредитного контроля

Выполняемые обязанности:

- разработка и проведение мероприятий для минимизации задолженности абонентов перед компанией (письменные уведомления, исходящие звонки и др.);

- проведение финансовых операций с лицевыми счетами абонентов;

- проведение мероприятий по проверке кредитоспособности абонентов; 

- ранжирование абонентов по уровню кредитного доверия и контроль соблюдения условий кредита;

- контроль своевременной оплаты абонентами предоставляемых им услуг связи в соответствии с заключенными договорами;

- взыскание дебиторской задолженности;

- подготовка документов для судебных взысканий с абонентов;

- своевременное формирование и предоставление статистической отчетности по работе отдела;

- разработка плана мероприятий и координация работы отдела.

	Опыт работы


	ОАО «Мобильные ТелеСистемы» филиал в Мурманской области  (04.2004 – 10.2005) 
Специалист Контактного центра

Выполняемые обязанности:

- консультирование абонентов по телефону  по вопросам работы сети, тарифам, условиям и зонам обслуживания;

- предоставление консультации по техническим вопросам, относящимся к сетевым и дополнительным услугам связи, предоставляемыми ОАО “МТС”;

- помощь абонентам в разрешении различного рода проблемных ситуаций.

Стажировка в г. Санкт- Петербург (май 2004).

Участие в выставке «МТС-ЭКСПО», г. Апатиты (август 2005).

	Опыт работы
	ЧП «Прок» (06.2003 – 03.2004) 

Заместитель директора 

Выполняемые обязанности:

- управление персоналом;

- составление договоров, ведение первичной бухгалтерии, кадровой документации;

- ведение переговоров;

- переводы инструкций по подключению, эксплуатации и использованию холодильного и технологического оборудования на русский язык.

- составление проектов планировки торговой площади в супермаркетах.


	Профессиональные навыки и знания
	· Опыт работы в отделе кадров, офис – менеджера, помощником директора.

· Делопроизводство, владение программами  MS Word, MS Excel, 1С:Бухгалтерия 8.2 версия,  MS Power Point, MicrosoftAccess, Lotus Notes, MS Office, Photoshop, 3D Max и др. программами, факс сканер, копировальное оборудование. 
· отличное знание системы управления взаимоотношениями с клиентами: Cboss, Foris, Collection;

· знание, навигация и пользование ресурсами Интернета, электронной почты, оргтехники;

· знание английского, немецкого и шведского языков

· права категории «В»



	Личные качества
	· способность к быстрому обучению в любой сфере деятельности, исполнительность, коммуникабельность, грамотность, желание работать, отсутствие вредных привычек;

· способность работать над общею целью, умение поддерживать тактичную и бесконфликтную манеру общения, способность работать как самостоятельно, так и в команде;

· готовность к командировкам; возможность и желание получения должности не по специальности, а также в других городах РФ.


