Ряузова Алина Борисовна                                
Личные данные, контактная информация:                                                     

Дата рождения:            3 декабря 1984 года                                                            
Место жительства:      Москва, ул.  Средний Тишинский пер.,3,6       

Телефон:                       8-916-2878687 (моб.), 8-495-2531728 (дом.)
E-mail:                           alin-r@mail.ru
Образование:       

2002-2007              Московский Государственный Открытый Университет

                                 Факультет: «Прикладная математика» (очное отделение)
                                 Специальность: Экономист
                                 Направление: Инвестиционная деятельность

2009                         Московская Высшая Школа Экономики
                                 Финансовый менеджмент (переквалификация)
Дополнительное образование (семинары и тренинги):         
· English First – курсы английского языка upper intermediate
· Образовательный центр «Интенсив» - английский язык
· Профессиональный институт управления – Бухгалтерский учет,1С:8
· КРЦ Карьера – «Анализ и оценка инвестиционных проектов»

· МАИ - «Разработка бизнес-планов с использованием Project Expert»
Опыт работы:     
10.2008 – 05.2009                ООО"West-studio"(холдинг компаний)
                        Главный экономист 

· Cоставление бизнес-плана для  инвестиционных проектов
· Анализ и оценка инвестиционных проектов
· Учет и анализ результатов производственно - хозяйственной деятельности
· Расчет себестоимости продукции
· Расчет показателей эффективности предприятия, прогноз окупаемости и прибыли
· Комплексный экономический анализ всех видов деятельности предприятия и разработка мероприятий по эффективному использованию капитальных вложений, материальных, трудовых и финансовых ресурсов
· Снижение издержек на производство и реализацию продукции
· Подготовка проектов текущих планов в соответствии с заказами потребителей продукции (услуг) и заключение договоров, а также обоснования и расчеты к ним
· Анализ бюджета и исполнения бюджета компании, составление предложений по сокращению затрат
· Маркетинговое исследование рынка с целью определения перспектив развития предприятия и повышения эффективности его производственно-хозяйственной деятельности
10.2007 – 10.2008                HSBC Bank (RR)
                         Specialist Corporate Real Estate 

· Анализ рынка недвижимости

· Поиск помещения под отделение

· Проведение тендеров среди подрядных организаций

· Координация работы отдела

· Контроль исполнения сроков и качество выполняемых строительно-монтажных работ

· Подготовка письма о намерениях для будущего отделения в головной офис

· Поиск арендодателей, заключение с ними договоров аренды, наблюдение за выполнением условий договоров, возмещение недоимок
· Ведение финансовой отчетности

· Заключение договоров подряда
· Создание бюджета эксплуатационных расходов, обслуживание инженерных и технических систем здания, профилактические и регламентные работы

· Подготовка business case для новых отделений банка
· Разрешение вопросов, связанных с арендой и отделкой отделения

· Оформление и подготовка всей сопроводительной документации
08.2005-08.2006                   Представительство фирмы Боинг в Москве

              Офис-менеджер
· Планирование и координирование деятельности офисных служб
· Обеспечение выполнения корпоративных правил и норм

· Планирование и ввод в действие методов, обеспечивающих эффективный процесс работы

· Анализ и оценка работы систем административной поддержки

· Проведение специальных исследований для определения сравнительной стоимости  использования различного офисного оборудования

· Заключение договоров на обслуживание офисного оборудования, управление обслуживанием и перепланировкой офиса, а также организацией рабочих мест в офисе

· Прием и распределение звонков, факсов, почты (Мини АТС)

· Работа с входящей и исходящей документацией и корреспонденцией 
Дополнительная информация:

· Английский язык –  upper intermediate устный и письменный

· ПК - уверенный пользователь (Microsoft Office: Word, Excel, Outlook, Power Point) Lotus Notes, Project Expert, Project Manager, 1С
· Коммуникабельность, стрессоустойчивость, ответственность, пунктуальность, высокая работоспособность, умение работать в команде

· Энергичность, превосходные аналитические, организационные и творческие навыки
· Активная жизненная  позиция
· Быстрая обучаемость и адаптация к новым условиям работы[image: image1]
