РЕЗЮМЕ

Изучите материалы по составлению резюме. Составьте свое резюме.
Что нужно указать в резюме
1) Личные данные: Ф.И.О., дата рождения, семейное положение, адрес, телефон, факс, e-mail.
2) Цель: вакансия, на которую вы претендуете.
3) Образование основное. Указываете учебные заведения, которые вы закончили, в обратном порядке. Среднюю школу можете не указывать (если это только не спецшкола). Указываете название учебного заведения, факультет, специальность по диплому. Если у вас диплом с отличием, обязательно отметьте это.
4) Образование дополнительное. В эту графу входят названия курсов, стажировок, тренингов, семинаров и т.д. Указывайте только те курсы, которые имеют отношение к выбранной вами вакансии.
5) Опыт работы. Здесь содержатся сведения о предыдущих местах работы. Данные указывайте в нисходящем порядке, сначала укажите последнее место работы, затем предпоследнее и т.д. Укажите месяц и год поступления на работу, месяц и год увольнения, название фирмы, сферу деятельности организации и вашу должность.

6) Дополнительная информация. В эту рубрику вы можете включить все, что повышает вашу ценность в глазах работодателя. Знание иностранных языков (укажите иностранный язык, степень владения), навыки работы на персональном компьютере (с указанием применяемых программных средств), наличие водительских прав, личного автомобиля, загранпаспорта. Возможно, вы готовы к командировочным поездкам, к ненормированным рабочим дням. Можете включить в этот раздел краткую характеристику своих личностных качеств, например: энергичен, требователен к себе и другим, хороший организатор и т.п. Только не забывайтесь, вам придется на деле подтверждать данную характеристику.
7) Дата составления резюме.

Чего не стоит указывать в резюме: всю вашу трудовую биографию,  ваши физические данные,  фотографию, причины, по которым вы уходили с работы, требования к зарплате.

ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ

	Ткачев Андрей Петрович

	Дата рождения
	18 января 1959 г.

	Адрес, телефон
	603126, г.Нижний Новгород, ул.Осенняя, д.46, кв.1.
Тел. (8312) 44-55-66

	Семейное положение
	Женат, трое детей

	Цель

	Получение должности регионального менеджера по продажам в крупной торговой компании

	Образование

	1997-2001 гг.
	Институт экономики и права Аксенова, экономический факультет. Специальность: маркетолог.

	1997 г.
	Тренинг продаж. Нижегородский институт тренинга

	1983-1984 гг.
	Курсы английского языка при ГГУ

	1975-1980 гг.
	Горьковский государственный университет, экономический факультет. Специальность: экономист.

	Опыт работы

	07.1998 г. -
настоящее время
	"WEST PRODUCT" (оптово-розничная продажа чипсов), г.Нижний Новгород. Специалист по обеспечению сбыта.
Функции:
- работа с точками розничной торговли;
- налаживание связей между розницей и оптовиками;
- продвижение и расширение ассортимента продукции "WEST PRODUCT" на рынке;
- подписание контрактов на установку торгового оборудования в точках розничной продажи;
- организация и контроль за проведение рекламных кампаний.
Результаты работы и достижения:
Увеличил присутствие продукта компании в Нижегородском и Заречном районах Нижнего Новгорода в точках розничной торговли. Расширил сеть торговых точек с 20 до 44. Увеличил объемы продаж на 133% в месяц.

	05.1996 г. -
06.1998 г.
	Компания "Нижегородский хозяин" (многопрофильная компания, одно из направлений - продажа ТНП), г.Нижний Новгород. Коммерческий директор.
Функции:
- контакты и переписка с иностранными фирмами и городской администрацией;
- маркетинговые исследования.
Результаты работы и достижения:
Установил контакты и получил реальные предложения о сотрудничестве от восьми зарубежных компаний. 

	11.1993 г. -
04.1996 г.
	ООО "ФОРТУНА", г.Нижний Новгород. Коммерческий представитель.

	09.1981 г. -
10.1993 г.
	НПО "Электрон", г.Нижний Новгород (разработка и внедрение электронных приборов). Главный экономист.

	Дополнительная информация

	Технические навыки
	MS Windows 2000, Word, Excel, DOS.
Офисное оборудование (факс, модем, сервер, копировальные аппараты), работа в Интернете

	Знание иностранных языков
	Английский язык - свободно.
Немецкий язык - читаю, перевожу со словарем

	Водительские права
	Водительские права категории "В", стаж вождения 15 лет. Личный автомобиль ВАЗ 2111 (год выпуска 2001).

	Возможные командировки
	Загранпаспорт, возможны командировки

	Физическая подготовка
	Занимаюсь спортом (футбол, хоккей, плавание). Не курю.

	Личные качества
	Энергичен, хороший организатор.

	Дата составления
	10 июня 2001 г.


ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ

	PRIVATE
Цель
	Получение должности регионального менеджера по продажам в крупной торговой компании.

	Кузнецов Иван Павлович

	Дата и место рождения
	25 июня 1965 г., г. Томск

	Семейное положение
	Женат, один ребенок

	Образование

	1982 - 1987 г. г.
	Новосибирский Государственный Университет, экономический факультет.
Специальность: экономист.

	1989 - 1990 г. г.
	Курсы английского языка при НГУ

	1993 г.
	Курсы по маркетингу при учебном центре "Сфера"

	Опыт работы

	Март 1996 -
н/время
	Фирма "ПЛЮС" (Россия),
менеджер по продажам. Оптовая торговля продовольственными товарами (консервы, сухие супы).

	Функции
	организация продаж, контакты с розничными торговыми точками, составление договоров, контроль за расчетами. Подчиненных нет.
За период работы расширил сеть торговых точек с 17 до 22. Увеличил объемы продаж с 85 до 130 тыс. долларов.

	Январь 1994 -
март 1996
	ИЧП "ФОБОС" (Россия),
коммерческий директор. Розничная торговля продовольствием и ТНП.

	Функции
	закупка товаров и организация ее реализации через торговые точки фирмы. В подчинении 3 человека.
В фирме работал со дня ее основания. Организовал 5 торговых точек (киоски, секции в магазинах) по розничной торговле. В 1995 г. оборот фирмы достиг 3,5 млрд. руб. в год. В 1996 г. фирма прекратила существование в связи с банкротством банка.

	Сентябрь 1989 -
декабрь 1993
	Областная оптовая база "Новосибснабсбыт".
Инженер, старший инженер, зам. начальника отдела сбыта продтоваров.

	Функции
	организация закупок продовольствия и его сбыта через сеть магазинов базы. В подчинении 2 человека.
Разработал механизм организации торговли "с колес", в результате чего практически свел к минимуму затраты на содержание складских помещений.

	Июнь 1987 -
июль 1989
	Служба в СА, интендант батальона.

	Технические навыки
	MS Windows 95, Word, Excel, DOS.
Офисное оборудование (факс, модем, сервер, копировальные аппараты), работа в сети.

	Интересы
	Занимаюсь спортом (футбол, хоккей, плавание).
Имею личный а/м, водительские права "В", стаж вождения 4 года.
Нравится путешествовать на авто.

	Знание иностранных языков
	Английский - свободно,
немецкий - читаю, перевожу со словарем.

	Рекомендации
	Директор ИЧП "ФОБОС", Мальцев Евгений Викторович.
Телефон: 40-53-04.

	Способ контакта
	Домашний телефон: 66-17-86

	Адрес
	630029, Новосибирск, ул. Воинская, 23, кв. 56.
Домашний тел. 66-17-86

	Дата составления и печати
	"_____" _______________2000 г.


