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	Попова Александра Игоревна

	
	Дата рождения: 21.10.1994
Семейное положение: не замужем
Домашний адрес: г. Казань, ул. Лево-Булачная, 56/2
Телефон: +79656021611
Эл. почта: alexandra.21.1032@gmail.com
	


Образование:
	2016 г. – 2018 г.
	Казанский (Приволжский) Федеральный Университет (Институт международных отношений, истории и востоковедения)
Международные отношения: Диалог и партнерство цивилизаций (магистратура)


	2012г – 2016 г.
	Казанский (Приволжский) Федеральный Университет (Институт международных отношений, истории и востоковедения)
Международные отношения (диплом бакалавра с отличием)


Опыт работы, практика:
	03 марта 2017 г. – 9 июля 2019 г.
	ООО «ЭКОПЭТ»/ООО «ЭКОПЭТ ЕВРОПА»
Менеджер по продажам/секретарь-референт

Поиск потенциальных клиентов
Проведение переговоров с потенциальными клиентами и существующей клиентской базой

Прием, анализ, обработка заказов клиентов, оформление соответствующей и сопутствующей документацией (подготовка внутренней и внешней документации, согласование заказов с клиентами в соответствие с наличием продукции и потребностями клиентов)

Ведение отчетности по реализации продукции, отгрузкам заказчикам компании, клиентской базы
Участие в разработке ценовой политики, расчетах текущих цен, анализ ситуации на рынке
Контроль реализации заказов, отгрузок продукции клиентам

Контроль реализации оплаты за поставленные заявки покупателями по принятым заявкам согласно заключенным договорам

Полное ведение процесса отгрузок: планирование даты отгрузки в зависимости от потребностей клиента и возможностей производства, поиск наиболее выгодного транспорта для осуществления доставки, согласование заказа транспортного средства, подготовка продукции и документации к отгрузке, контроль отгрузки с момента погрузки продукции до момента получения товара клиентом
Поиск поставщиков необходимого сырья, запасных частей, оборудования. 

Заказ и контроль выполнения заказов сырья, запасных частей, оборудования. 

Перевод официальной документации, внутренней документации компании, перевод технической документации, устный перевод во время проведения переговоров и рабочих совещаний (испанский язык)
Подготовка необходимых документов, обеспечивает прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации

Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведение и оформление протоколы заседаний и совещаний
Подготовка компании к прохождению внешнего аудита для получения международного сертификата качества: создание документальной базы, мониторинг законодательной базы, перевод документации, оформление и внедрение процедур и спецификаций на все процессы на предприятии, внедрение системы контроля качества и безопасности продукции на всех этапах производства, прохождение обучения по знанию международного стандарта качества BRC


	01.10.2016 г. -   март 2017
	МБУ ДО "Городской центр творческого развития и гуманитарного образования для одаренных детей" г. Казани

Педагог дополнительного образования (испанский язык)
Проведение дополнительных занятий по испанскому языку для одаренных детей;
Подготовка школьников ко всем этапам школьной олимпиады по испанскому языку;

Привлечение интереса школьников г. Казани к изучению испанского языка;

Составление рабочей программы по изучению испанского языка.


	01.10.2016 г. -   март 2017
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №122 имени Ж.А. Зайцевой» Московского района г. Казани

Учитель второго иностранного языка (испанского)
Проведение занятий в рамках школьной программы по испанского языку;
Обучение навыкам устной и письменной речи, начиная с нулевого уровня знания языка

Проведение внеклассных мероприятий, направленных на повышение интереса к изучаемому языку.


	Июнь - август 2015 г.  
	XVI Чемпионат по водным видам спорта 2015 г.
Менеджер дома Деревни Спортсменов
Контроль работы сотрудников стойки приема и размещения в доме;
Обеспечение дома необходимым для заселения гостей оборудованием;

Бронирование номеров и ежедневная проверка сроков проживания гостей;
Составление и отправка отчетной документации;

Помощь гостям в решении любых спорных ситуации;

Перевод документации и встреч гостей с представителями FINA;

Контроль качества обслуживания дома;
Заселения и выселение гостей согласно спискам бронирования;


	18.06.2014-21.06.2014  
	V Международная встреча высоких представителей, курирующих вопросы безопасности
Практикант 
Сопровождение гостей в период между встречами и пленарными заседаниями;

Помощь представителям стран вне заседаний;

Решение всех спорных вопросов, возникающих у делегаций;

Донесение до представителей всей информации от организаторов мероприятия.


	Март 2014-2017 г.
	ГАУ РТ «Деревня Универсиады»
Ресепшионист (отдел приема и размещения)
Контроль заселения и выселения гостей, прием номеров при выселении;

Отправка отчетной документации;

Составление документов финансовой отчетности гостей и договоров;
Ознакомление с подготовкой материалов для заключения договоров;

Осуществление письменного перевода документации и использование в полной мере знания двух иностранных языков (английский и испанский);

Участие в различной повседневной работе.


	06.07.2013 — 17.07.2013 г. 
	XXVII Всемирная летняя Универсиада 

Волонтер: Атташе спортивной команды (Чили)
Получение опыта работы с иностранными делегациями.



Достижения на предыдущих местах работы:
· Опыт работы с клиентами 

· Опыт ведения переговоров 

· ПК — опытный пользователь

· Решение проблемных вопросов

Знание иностранных языков:
· Английский язык — продвинутый уровень (С1)
· Испанский язык — продвинутый уровень (С1)
· Французский язык – базовые знания
Навыки работы с компьютером и оргтехникой:

Уверенный пользователь
· Word, Excel, PowerPoint;
· SonyVegas;
· Internet;

Дополнительная информация:
· Коммуникабельность, активная жизненная позиция 

· Стрессоустойчивость 

· Нацеленность на результат 

· Стремление к развитию и профессиональному росту 

· Хобби — иностранные языки, музыка, литература, путешествия.
