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Обо мне 
Я — внимательный и ответственный специалист, совмещаю работу в HR-сфере и 
фриланс. На практике умею организовывать рабочие процессы, работать с 
большим объёмом информации, систематизировать документы, готовить 
внутреннюю документацию и заполнять отчёты. Готова оказывать услуги 
виртуального помощника, выполнять переводы, перепечатывать тексты, помогать с 
оформлением анкет, резюме и презентаций. Свободно владею русским, узбекским 
и английским языками. Всегда на связи и открыта для долгосрочного 
сотрудничества. 

Опыт работы 
HR-специалист / административный ассистент​
FavusAdapt (2022 – по настоящее время)​
- Подбор персонала: поиск, отбор, проведение собеседований​
- Работа с анкетами, заявками, резюме​
- Оформление кадровых документов и внутренней документации​
- Поддержка сотрудников и работа с таблицами​
- Организация мероприятий и составление отчётности 

Фриланс (2024 – по настоящее время)​
- Переводы (узбекский ↔ русский ↔ английский)​
- Оформление и редактирование документов (Word, Excel, PDF)​
- Перепечатка текстов и транскрибация аудио/видео​
- Составление и оформление резюме / сопроводительных писем​
- Заполнение форм, таблиц, Google-документов​
- Создание презентаций, помощь с административными задачами 

Образование 
Национальный университет Узбекистана имени Мирзо Улугбека​
Факультет: Социология​
Годы обучения: 2021–2025​
Степень: Бакалавр 

Навыки и услуги 
🔹 Переводы:​
— русский ↔ узбекский​
— узбекский ↔ английский​



— английский ↔ русский​
​
🔹 Работа с текстами:​
— перепечатка и транскрибация​
— редактирование и структурирование​
​
🔹 Документы:​
— оформление резюме, анкет, сопроводительных писем​
— форматирование Word, Excel, PDF​
— подготовка инструкций, презентаций, таблиц​
​
🔹 Виртуальный ассистент:​
— заполнение форм, Google Docs​
— информационная поддержка​
— административные задачи 

Языки 
Узбекский — родной​
Русский — свободно​
Английский — свободно 
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