Шаблон резюме
… (ФИО)

Дата рождения: .... (число/месяц/год)
Адрес проживания:  … (город, улица, дом, квартира)

Телефон: моб. …, дом. …
e-mail: …

Цель: получение работы … (указываете должность, на которую претендуете)

Профессиональная деятельность:

… (сфера деятельности):
- …(достижение);

- …(достижение);

… (сфера деятельности):
- …(достижение);

- …(достижение);

Опыт работы:
… (месяц, год) – … (месяц, год) - …(указываете должность), … (наименование компании), …(сфера деятельности компании), …(город месторасположения компании)
… (месяц, год) – … (месяц, год) - …(указываете должность), … (наименование компании), …(сфера деятельности компании), …(город месторасположения компании)
Образование:
… (полное название учебного заведения, факультет, специальность)
… (присвоенная квалификация - указываете по желанию)
… (награды)
Профессиональные навыки:
… (степень владения ПК: новичок,  опытный пользователь, системный; программы, с которыми работали)

 … (знание иностранных языков: название языка, уровень знания)
Личные качества: … (3-10 штук)
Дополнительная информация (указывается по мере необходимости):

- … (наличие рекомендаций).
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