

………………………………………………
(Фамилия, Имя, Отчество полностью заглавными буквами)
Дата рождения: ………………..
Адрес прописки: …………………
Адрес проживания: …………….
Тел. дом. ……..,  моб. ………….. 
E-mail: ……………………………
Семейное положение: …………
Дети (год рождения): ………….
Соискание должности: …………………………………………………………………………….. (перечислить несколько вакансий с указанием желаемой сферы деятельности).
Образование: (начиная с базового), например:
1995 – 2000гг.   Воронежский Государственный Университет, факультет философии и психологии;
2001 – 2003гг.  Воронежский Государственный Технический Университет,  переподготовка по специальности экономист-менеджер, предприниматель. 
Дополнительное образование: (курсы, тренинги), например: 
2002 г. Тренинг активных продаж
Опыт работы:  (указывать, начиная с последнего места работы:
дата поступления, дата увольнения, название организации, сфера деятельности, должность, функциональные обязанности), например:
2001-2006гг. ООО «Гермес» (производство и реализация продуктов питания)

должность: офис-менеджер;
функциональные обязанности: маркетинговые исследования, поиск новых  клиентов, заказ товара, организация отправки товара, заключение договоров с клиентами.

2000-2001гг. ООО «Спутник» (продажи автозапчастей)
должность: оператор ПК;

функциональные обязанности: оформление документации в различных приложениях.
Рекомендации (название организации, ФИО, должность и контактный телефон рекомедодателя), например:
 ООО «Спутник», Петров Иван Петрович - начальник отдела, тел. 8-960-000-00-00

Дополнительные сведения, например:
· компьютерная грамотность: пользователь ПК (Word, Excel, Internet, Photoshop, AutoCad);

· иностранные языки: английский (разговорный), немецкий (со словарем);

· наличие автомобиля: ВАЗ 2112, водительские права категории В, стаж вождения 10 лет;

· отношение к командировкам: положительное на период 5-10 дней в месяц;

· увлечения вне работы: рыбалка, охота;
· личные  качества: коммуникабелен, энергичен, исполнителен.
Уровень оплаты труда: от 8,0 тыс.руб.
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