	                                   Curriculum Vitae   
	


	 

	     Informatii personale
	 

	Nume/Prenume
	Irina-Maria Andrei

	Adresa
	Str Rossini nr 2 ap 12 sect 2 Bucuresti, BUCURESTI, Romania

	Telefon
	021 231 36 77

	Mobil
	0722 479 407

	Email
	irina.andrei1984@yahoo.com   

	Data nasterii
	27-07-1984

	Sex

Stare civila
	Feminin

Necasatorita


	                  Postul ocupat
	Sales & Marketing Assistant, 2007-11 <> prezent
	

	
	SCOP Computers, Barbu Vacarescu nr. 162, sect.2, Bucuresti
	

	Departament
	Vanzari
	

	Descrierea firmei
Responsabilitati
                        Referinte
	Scop Computers - importator si distribuitor autorizat produse IT brand name HP, Sony, Fujitsu, Acer, Microsoft si unic importator produse Toshiba, Kyocera, 3Com
-administrarea bazei de date, rezervari si alocari de produse, comenzi de transport, facturare, urmariea si recuperarea creantelor

- ofertarea, promovarea si vanzarea produselor comercializate, gestionarea portofoliului de client, administrarea contractelor

- rapoarte catre furnizori, raportari specifice departamentelor de Marketing si Vanzari
- suportul logistic/organizatoric in actiuni de piata (evenimente, training, mailing, telemarketing)


Gabriela Beschea – Manager Distributie - 0726744901
	

	 
	 
	

	                  Postul ocupat
	Assistant Manager, 2006-10 <> 2007-10
	

	
	Synecs Consulting, Sos. Pipera-Tunari nr 34E, Ilfov
	

	Departament
	Secretariat/Administrativ
	

	Descrierea firmei
Descrierea postului
Referinte
	Synecs Consulting oferă consultanţă managerială în domeniul mediului înconjurător, petrol şi gaze naturale, relaţii publice de risc si reputaţie.

- preluarea apelurilor telefonice, fotocopiere, scanare, sortarea corespondentei

- responsabila achizitii, mentinerea relatiilor cu furnizorii si clientii;
- selectarea cv-urilor candidatilor si programarea interviurilor
- redactarea contractelor, anexelor si a altor acte specifice companiei;
- intampinarea vizitatorilor, organizarea protocolului in cadrul sedintelor;
- efectuarea aranjamentelor pentru deplasarea si cazarea personalului


Mirela Radu - Director General Adjunct – 0724515884
	

	
	 
	

	 
	
	

	Postul ocupat
	Redactor, 2003-09 <> 2004-03
	

	
	Ringier-ProSport, B-dul Dimitrie Popmeiu nr. 6, sect 2, Bucuresti
	

	Departament
	Media/Cultura/Publicatii
	

	Descrierea firmei
Descrierea postului
Referinte
	Radactia ProSport realizeaza cotidianul ce prezinta stiri, reportaje, cronici si evenimente sportive, precum si relatari din viata personala a sportivilor.

- realizarea interviurilor, stirilor si a diferitelor articole sportive si mondene

- participarea la diferite evenimente şi organizaţii sportive

- monitorizarea zilnica a presei interne si internationale de sport

- identificarea si propunerea de subiecte ce pot face obiectul unor stiri


Dorin Chiotea – Redactor Sef (ex)
Alin Bufnilă - Şef departament Reporteri Speciali - 0729729199
	

	Educatie si formare
	 
	

	Perioada
	2007 - 2009
	

	Institutie
	Academia de Studii Economice, Facultatea de Marketing, Bucuresti
	

	Descriere (Specializare)
	Master - Marketing si Comunicare in Afaceri
	

	Perioada
	2003 - 2007
	

	Institutie
	Universitatea Romano-Americana, Facultatea Economia Turismului Intern si International, Bucuresti
	

	Descriere (Specializare)
	Economist licentiat in Comert, Turism si Servicii
	

	 
	
	

	                      Aptitudini 
	 
	

	Limbi straine cunoscute
	Engleza: nivel conversational - avansat;   

Germana: nivel intermediar

Spaniola:nivel incepator

Operare PC – Windows 95, 2000, XP, 2003, 2007
Microsoft Office   - nivel avansat

Syntesio (aplicatie) – nivel avansat


	

	                           Abilitati
	- atitudine pozitiva, perseverenta, dinamica, spirit de initiativa 

- bune abilitati de comunicare si relationare

- capacitate de organizare, planificare si control

- abilitate de a lucra sub conditii de stres si cu termen limita

	

	Alte activitati

Pasiuni
	Cursuri/Training-uri
- cursuri de informatica, 2002
- cursuri pentru vanzari eficiente si dezvoltare profesionala, organizate de SCOP Computers

- cursuri de limba engleza, nivel avansat, in cadrul firmei Synecs Consulting

Muzica, literatura, călătoriile, baletul, sportul, teatrul, filmele, diverse colecţionări, jocul de remi, retetele culinare.
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