Wirtschaftsingenieurin aus Russland

Studium / Weiterbildungen

e Studium Wirtschaftsingenieurin; Staatl. Universitat, Nizhni Nowgorod, Russland; (10/1985-
06/1990). Abschluss: Diplom Wirtschaftsingenieurin
o Schwerpunkt: Organisation der maschinellen Verarbeitung von Wirtschaftsinformationen
o Weiterbildung Geschaftskorrespondenz, Staatliche Universitat fir Wirtschaft, Institut fir berufliche
Weiterbildung / Wirtschaftshochschule, St. Petersburg, Russland (04/2018)
o Schwerpunkt: Geschaftskorrespondenz und Dokumentation auf Englisch
e Weiterbildung Organisation und Protokoll von offiziellen Veranstaltungen (Gazprom-
Unternehmensinstitut, St. Petersburg, Russland) 06/2019

Berufserfahrung

e  Wirtschaftsassistenz, flihrende Expertin der Abt. ,,Documentation Support” Unternehmensfiihrung,
Biro des Generaldirektors, Gazprom Export GmbH, St. Petersburg, Russland, (04/2014 — 04/2022);

Administrative und protokollarische Unterstiitzung des Generaldirektors

Auftragsvergabe

Generierung von Zahlungsanweisungen im Zahlungssystem SAP R/3 gemal den Vertragen
o Geschéftskorrespondenz und Kommunikation mit den Partnern

e Executive Assistant des US-amerikanischen Generaldirektors und gleichzeitig Leiterin der Abteilung
L»Administrative Unterstiitzung”, llim Group, St. Petersburg, Russland (10/2005 — 04/2014)

o FlOhrung des Unternehmenskalenders

o Organisation von Veranstaltungen Empfang von Geschéftspartnern/ Geschéaftsreisen

o Administrative Unterstiitzung des US-amerikanischen Generaldirektors (Geschéftsreisen,
Berichterstattung, Visa, Steuern, Bevollmachtigte bei der Verwaltung persénlicher Finanzen
und aller Angelegenheiten beziglich des Aufenthalts in Russland mit der Familie)

O O O

Kenntnisse MS Office (Sehr gute Kenntnisse), SAP R/3
Sprachen Russisch (Muttersprache), Deutsch (B2), Englisch (B2)

Warum mdéchte ich an der Mentoring-Partnerschaft teilnehmen? Ich bin gerade nach Deutschland
gezogen. Ich mochte mich anpassen, meinen Platz finden, um mich sicher zu fihlen. Ich méchte mich sozialisieren
und in die Gesellschaft aufgenommen werden. Eine passende Stelle/ Arbeit ist dafiir sehr wichtig. Daftir brauche
ich Unterstiitzung.

Das Projekt ,Die Mentoring-Partnerschaft Miinchen” wird im Rahmen des Férderprogramms ,Integration durch Qualifizierung (1Q)“ durch das
Bundesministerium fuir Arbeit und Soziales und die Europdische Union tber den Européischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) geférdert und vom
Bundesamt fir Migration und Flichtlinge administriert. Partner in der Umsetzung sind das Bundesministerium fiir Bildung und Forschung und
die Bundesagentur fir Arbeit.

Gefordert durch: Administriert durch: In Kooperation mit:

fiir Arbeit und Soziales R fiir Migration fir Bildung L )
und Fliichtlinge und Forschung fiir Arbeit

* *
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