
Резюме 

Сметанина Александра Игоревна 

Цель: соискание должности в органах внутренних дел 

 

 

 

Образование: 

Высшее (очное) 2016-2021 г.г. Новосибирский государственный университет экономики и 

управления (НИНХ). В дальнейшем планируется обязательно получить второе высшее по 

специальности юрист. 

Специальность: Экономико-правовое обеспечение экономической безопасности 

Опыт работы: 

09.07.2018 — 24.08.2018 УИВТ (филиал) ФГБОУ ВО «СГУВТ» 

Должность: бухгалтер-кассир  

Должностные обязанности: 

 Контроль соблюдения лимита остатка денежных средств 

в кассе. 

 Оформление первичных кассовых документов в 

соответствии с порядком ведения кассовых операций в 

РФ. 

 Ведение и учет расходов с подотчетными лицами 

предприятия, проверка, оформление и проведение в 

компьютерной базе данных авансовых отчетов 

подотчетных лиц. 

 Начисление и выплата заработной платы работникам 

предприятия. 

 Исчисление налогов по заработной плате, своевременное 

их перечисление 

26.06.2017-16.08.2017 УИВТ (филиал) ФГБОУ ВО «СГУВТ» 

Должность: документовед 

Должностные обязанности: 

 Подготовка документации об обучающихся. 

Дата рождения: 05.03.1998. г. 

Город: Новосибирск 

Семейное положение: не замужем 

Телефон: +7-952-948-06-61 

E-mail: smetanina2431@gmail.com 

 



 Подготовка приказов организации по личному и 

студенческому составу 

 

01.07.2016-10.08.2016 УИВТ (филиал) ФГБОУ ВО «СГУВТ» 

Должность: секретарь руководителя 

Должностные обязанности: 

 Рассылка документов поставщикам и подрядчикам 

 Учет входящей и исходящей корреспонденции  

 Переговоры с филиалами учебного заведения 

 

01.06.2015-03.08.2015 УИВТ (филиал) ФГБОУ ВО «СГУВТ» 

Должность: лаборант 

Должностные обязанности: 

 Оформление документов, содержащихся в архиве 

 Сбор и обработка необходимой информации  

 Ведение журналов 

 

Дополнительная информация: 

Достижения: Имею диплом победителя 1 степени за статью «Уровень пенсионного 

обеспечения в России: проблемы и пути решения» ( МЦНС «Наука и Просвещение»), 

сертификат участника I Международной научно-практической конференции «Глобальные 

тенденции и национальные особенности в области управления, экономики, торговли и 

правовых исследований» с темой статьи «Банкротство в Российской Федерации: тенденции и 

перспективы».  

Знания иностранных языков: английский (со словарем) 

Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (Microsoft Office, 1С 

бухгалтерия) 

Личные качества: ответственность, внимательность, умение работать с большим 

количеством информации, стрессоустойчивость, целеустремленность, коммуникабельность, 

не боюсь трудностей в работе. 

 

Рекомендации с предыдущего места работы: 

УИВТ (филиал) ФГБОУ ВО «СГУВТ» 

Директор: Утенков Борис Емельянович 

тел. 8 (39565) 5 - 89-86 

 

Готова приступить к работе в ближайшее время. 

 

 



 

 

 

 

 


	Опыт работы:

