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Maria Petelina

	(A) (a) Informazioni personali


Data di nascita: 03/12/1982

Luogo di nascita: Mosca

Stato civile: nubile

Nazionalità: russa

Residenza: proezd Shokalskogo, 24-128 – 127642, Mosca

Telefono: 007 903 511 48 32 (cell.re),

e-mail: maria_petelina@mail.ru
	(B) (B) Esperienza lavorativa


settembre 2007- ARREDAMENTI FRAGALE SNC, Italia, impiegata ufficio vendite ed acquisti: preventivazione, vendite e ordini dei mobili (fabb.che Lube Cucine, Gatto, Martini Cucine, Calligaris, Colombini, Moretti Compact, Julia, Giessegi, Doimo Salotti, Presotto, San Michele, Armobil, ecc.), gestione dei contatti con fornitori, formazione dell’archivio dei cataloghi.
agosto 2005-agosto 2007 – ARCADA LTD., Russia, responsabile ufficio commerciale: stipulazione dei contratti coi clienti “chiavi in mano” (preparazione delle offerte commerciali e dei contratti) e successivi acquisti dalla Russia e dall’Italia (materiali di rifinitura, marmo, pietra naturale, piastrelle ceramiche, sanitari e accessori, installazioni elettriche, illuminazione, porte, arredamenti, tende, ecc.), organizzazione di trasporto, sdoganamento delle merci, assistenza tecnica in montaggio dei mobili, assistenza consultativa agli architetti e designers, ricerca dei nuovi fornitori, ecc.  

agosto 2004-luglio 2005 – Novii Interier, Russia, responsabile delle importazioni, interprete (organizzazione e pagamenti degli ordini (fabb.che  Gardesa, Maxima, ICM, Scatamburati, Tre-P&Tre-Piu`, SJB, Legnoform, Comas, Griggio, Bosca Arredi, AIP, New Design Porte, Mobile d’Arte Martelli, Turri, Loda, Nusco Porte, ecc.), trasportazione, sdoganamento delle merci, corrispondenza ed appuntamenti d’affari, stipulazione dei contratti, ecc.

maggio-agosto 2004 - Novii Interier, Russia, assistente personale del direttore, interprete (gestione dei contratti, corrispondenza d’affari, trattative telefoniche con fornitori italiani)

luglio 2001, luglio-agosto 2002, luglio-agosto 2003 – URALSIB Financial corporation, Russia, dipartimento amministrativo, stage, assistente del caposezione

	(C) (C) Istruzione 


2000–2005 Università Statale Aeronautica di Mosca, Facoltà di Management ed Economia, laurea in management dell’impresa

	(D) (D) Capacità e competenze personali


	Lingue straniere: 


Italiano: ottimo (CILS livelli B2, C1-certificazione di Italiano come Lingua Straniera d’Universita` per Stranieri di Siena)

Inglese: buono
	Conoscenze informatiche 


Windows XP / MS Office - Word, Excel, Access, Outlook, SPSS / Programmi basati su ArredoCad/Navigazione su Internet

	(E) (E) Altre Informazioni


Attitudine al lavoro di gruppo, abile nelle relazioni interpersonali, capacità di leadership, curiositа e desiderio di apprendimento, flessibilitа` verso i cambiamenti, capacitа di sintesi e organizzazione, attenta nel rispettare le scadenze prefissate

