РЕЗЮМЕ

СВЕДЕНИЯ О СЕБЕ 

· ФИО (полностью, без сокращений);
· Семейное положение (замужем, женат, холост, разведен(а), не замужем, состою в незарегистрированном браке);
· Место регистрации (по паспорту);
· Место фактического проживания и контактные телефоны (домашний, мобильный, иные);
ОБРАЗОВАНИЕ 

· Наименование учебного заведения (полностью, не аббревиатурой), период обучения, факультет, форма обучения, квалификация, специальность (указываются по диплому);
· Дополнительные сведения об образовании (имеется ли второе образование, являетесь ли в данный момент студентом, в каком ВУЗе);
· Наличие свидетельств о прохождении компьютерных, бухгалтерских и иных курсов;
ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

· Период и наименование учебного заведения, в котором проходили курсы повышения квалификации, наименование документа. подтверждающего данный факт и дата его выдачи;

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ

· Периоды трудовой деятельности согласно трудовой книжки в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы, с указанием должности;

ЦЕЛЬ 

· наименование должности, на которую Вы претендуете или сферы деятельности, в которой хотели бы работать;
· желаемая заработная плата;
· иные желаемые социальные гарантии;
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ И ДЕЛОВЫЕ КАЧЕСТВА

· Ваши деловые и профессиональные качества;
ЗНАНИЕ КОМПЬТЕРА, ОРГТЕХНИКИ

· Степень владения компьютером, какими программами владеете;

· Какой офисной оргтехникой владеете помимо компьютера;

ПРИМЕЧАНИЕ

· Какие дополнительные сведения желаете сообщить о себе;

Дата                                                     Подпись (расшифровка подписи)

