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Женщина, 21 год, родилась 1 июня 2004
Гражданство: РФ 
Телефон: 8 (XXX) XXX-XX-XX
Электронная почта: alexseeva@mail.ru 
Место жительства: г. Москва, м. Киевская


Цель: Соискание места прохождения практики в период с 22 марта по 8 мая 2026 года в соответствии с темой ВКР
Тема ВКР: Оценка финансового состояния и перспектив развития компании, ориентированной на внешнеэкономическую деятельность
Образование: Всероссийская академия внешней торговли Минэкономразвития России 
Курс: 4 курс 
Факультет: Факультет международных финансов 
Профиль: Финансы и кредит 
Год окончания: 2026
______________________________________________________________________
Опыт работы: (в обратном хронологическом порядке, от более позднего места работы / практики к более раннему)
[bookmark: _GoBack]07.2025-10.2025 (3 месяца) 
Организация: ООО «Система»
Роль: Секретарь 
Достижения: (примеры результатов проделанной работы)
- сократила время на обработку внешней корреспонденции с 2 часов до 30 минут в день
- создала систему еженедельных отчетов для генерального директора 
- оптимизировала алгоритм записи на встречу с генеральным директором (теперь это занимает 3 минуты через чат-бот)
Обязанности: 
- работа с входящей и исходящей корреспонденцией, переписка с контрагентами
- прием звонков и их распределение среди сотрудников
- контроль расписания генерального директора
- организация проведения совещаний руководства (в том числе администрирование в онлайн формате с использованием интерактивных досок)
- ведение аналитической отчетности (ссылка на примеры отчетов)
______________________________________________________________________
07.2025 (2 недели, практика)
Организация: Приемная комиссия в Академии 
Роль: Специалист
Достижения:
- вошла в топ-3 лучших специалистов по результату среднего времени обработки заявки на прием

- NPS за указанный период: 9,8 
Обязанности:
- прием и обработка документов от абитуриентов
- консультирование абитуриентов по вопросам приема в Академию
______________________________________________________________________
Навыки:
Владение иностранными языками:
Английский – свободное владение (в т.ч. бизнес-лексика)
Имею сертификат FCE Cambridge Exam
Немецкий – продвинутый уровень (в т.ч. бизнес-лексика)
Испанский – базовый уровень

Практические навыки:
Работа с большим объемом информации
Документальное сопровождение работы 
Создание аналитической отчетности

Работа с ПО:
Офисное ПО: MS Word - продвинутый уровень, MS Excel - продвинутый уровень, MS PowerPoint - базовый уровень, MS Outlook - продвинутый уровень
Miro – продвинутый уровень
Power BI – базовый уровень
Figma – базовый уровень

Гибкие навыки:
Управление временем
Ориентация на результат
Коммуникабельность
______________________________________________________________________
Дополнительная информация:
Рекомендации:
ООО «Система»
Анастасия (Директор по персоналу)

Обо мне:
Диплом с отличием. 
Участие в межвузовской конференции по молодежному предпринимательству (2019 г.). Ссылка на
Имею публикацию в журнале «Вестник ВЗЭ» (в соавторстве). Ссылка:

Сфера интересов: Международные отношения, чтение современной литературы, путешествия
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