Приложение 2

                       ПРИМЕР УДАЧНОГО ХРОНОЛОГИЧЕСКОГО  РЕЗЮМЕ
Иванов Петр Алексеевич
  Ул.    Звездная,

  Телефон: дом.:
( 06:30 — 07:30;

19:30 — 22:00)

моб.:
(любое время) •
Цель:   получение   работы   на должность  «Менеджер
по продажам».
Образование:
1997-2003—

(Название высшего учебного заведения)
Специальность — «Менеджмент организации».
Май 2005 —Учебный центр
Москва
Семинары: «Управление отделом продаж», «Мастер продаж».
Февраль 2004 — Школа менеджеров
, Москва
Бизнес-тренинг по технологии продаж.
Опыт работы:
2О04 -  наст, вр

Менеджер по продажам: поиск клиентов в Москве и регионах Ведение переговоров, выявление потребностей клиентов Заключение договоров. Участие в организации семинаров.
2001—2004 — ООО
г. Королев
Офис-менеджер: обеспечение стабильной работы офи
са. Поддержание отношений с партнерами. Первичная ра
бота с клиентами. Создание и ведение базы данных клиен
тов и конкурентов. Деловая переписка.


Дополнительная информация:
Персональный компьютер — опытный пользователь (М5 МОРО, Ехсе1, Ассезз).
Иностранные языки — английский (свободно устно, пись​менно), осваиваю французский. 

Водительские права — категория «В». 

Личные данные:
Самостоятельность, ответственность, коммуникабель​ность, пунктуальность, стрессоустойчивость, умение рабо​тать в команде, умение обучать других.






                    Резюме для начинающих. 

1. 1. После своей фамилии, имени и отчества четко укажите должность,  которую хотите полу​чить. Не стоит перечислять несколько позиций, которые вас могли бы устроить в принципе. Рабо​тодателя   интересует   конкретный   специалист на конкретную вакансию.
2. 2. Сделайте особый упор на ваших достижениях в образовании. Главное - приблизить теорию к практике, продумать и объяснить работодателю, как ваши знания будут полезны его фирме. Вместе с аттестатом или дипломом об образова​нии предъявите различные сертификаты или сви​детельства о дополнительном образовании. Будет неплохо, если на фирму вы принесете не только резюме, но и портфолио - небольшую папку, в которой в наглядной форме продемонстрированы ваши достижения. Это могут быть фотографии, сертификаты, грамоты, дипломы, патенты и т. п.
3. 3. Опыт работы. Смело ставьте себе в заслугу любой опыт работы. Это может быть и производственная практика, и даже лабораторные работы. Не бой​тесь указывать непродолжительный опыт. Даже если вы проработали всего 2—3 месяца — обяза​тельно укажите это в резюме. Отметьте также, ка​кой положительный опыт вы получили во время работы и можно ли его использовать на интересу​ющей вас должности.
4. 4. Вашим преимуществом по сравнению с другими кандидатами может стать свободное владение компьютером, умение работать в Интернете, зна​ние языка, умение работать с документами, тех​
нические навыки и т. д.
5. 5. Личные данные. Прежде чем заполнить эту графу, подумайте, какие качества важны для той работы, на которую вы претендуете, и если они у вас есть, укажите их.  Это могут быть умение работать
с большими объемами информации, способность классифицировать и обрабатывать информацию, умение доводить начатое дело до конца, работоспо​собность, организованность, пунктуальность и др.
6. 6. Обязательно укажите, что вы рассчитываете на по​лучение профессионального опыта и на карьеру, а не на зарплату. Не забудьте указать ваш адрес и как с вами можно связаться.
