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цель


� MACROBUTTON NoMacro [Введите вашу цель] �


опыт работы


1990–1994	Предприятие (Башмачок(	Москва


Руководитель планового отдела


Введена новая система планирования.


Увеличены объемы продаж на 13%.


Уменьшены издержки производства на 23%.


1985–1990	Предприятие (Башмачок(	Москва


Заместитель руководителя планового отдела


Увеличены объемы продаж на 7%.


Организована единая компьютерная сеть.


Введены в строй 4 филиала предприятия.


1980–1984	Трикотажная фабрика № 3	Москва


Старший экономист


Введена новая система расчетов с торговлей.


Улучшена связь с поставщиками.


Стажировка в Италии.


образование


1971–1975	Институт легкой промышленности	Москва


Факультет: Экономика легкой промышленности.


Специальность: Экономист.


интересы


Компьютеры, автомобили, чтение.


советы


Выделите текст, который следует заменить, и введите свой текст.





�
Несколько советов по созданию резюме


В большинстве крупных и средних организаций используется ком�пьютерная обработка резюме, которая заключается в поиске ключевых слов (названий компаний, занимаемых должностей, стажа рабо�ты, полученного образования и т.п.). Компьютер “просматривает” резюме каждого из претендентов и в зависимости от числа найденных ключевых слов присваивает ему соответствующий порядковый номер. Резюме с наибольшим числом слов отбираются для дальней�шей обработки. Чтобы повысить свои шансы на успех, при подготовке резюме рекомендуется придерживаться следующих правил:


Старайтесь вставить в резюме как можно больше ключевых слов, соответствующих должности, которую вы хотите занять.


При компьютерной обработке глаголы игнорируются, а учитываются существительные и специальные сочетания слов, такие как названия должностей или профессиальные термины.


Излагайте свою цель как можно более понятно.


Создавайте отдельное резюме для каждого конкретного конкурса.


Старайтесь не использовать такие слова, как “я”, “мы” и “ответственный за”. Вместо этого начинайте предложения с активных глаголов (создал, организовал, управлял, проанализировал и т.п.).


В разделе “Интересы” следует указывать только те занятия, которые прямо или косвенно связаны с будущей должностью.


Для печати резюме используйте качественную бумагу стандартного размера.


Не посылайте свою фотографию, если это специально не оговорено.


Не указывайте размер заработной платы и личные сведения (семейное положение, рост, вес или возраст), если это специально не оговорено.


Проверьте, не содержит ли резюме орфографические и грамматические ошибки.


Разные типы резюме


Обычно резюме начинается с описания должности, которую вы занимаете сейчас. Далее в обратном хронологическом порядке перечисляются должности, занимаемые вами в прошлом.


Если вы занимаете не слишком высокую должность, то при составлении резюме лучше сосредоточиться на большом опыте работы и приобретенных навыках.
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