Резюме

Резюме –
документ щодо особового складу, адресований роботодавцеві, 
у якому в стислій формі подають особисті, освітні та професійні відомості про особу, яка бажає зайняти певну вакансію
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Порада!
1. Резюме повинно бути детальним і водночас лаконічним. 
2. Кожне нове повідомлення пишіть з абзацу. 
3. Формулюйте свою мету зрозуміло, чітко, дохідливо.
4. Намагайтеся вжити якомога більше фахових слів, що відповідають посаді, яку ви хочете обійняти.
5. Для кожного конкретного конкурсу складайте окреме резюме.
6. Намагайтеся не вживати такі слова, як «я», «ми». 
Замість них уживайте на початку речення активні дієслова: організував, створив, управляв, вивчав, обізнаний з















Зразок
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Резюме
Фесенко Ігор Петрович

	Адреса
	Постійна: 29013, м. Харків, вул. Миру, 63, кв. 70.
Тел. моб.: 097-351-02-80
e-mail: ruрot4@ukr.net

	Дата й місце народження
	21.04.1977 р.,
м. Харків

	Мета
	Працевлаштування на посаду економіста-менеджера 
в м. Харків

	Досвід роботи
Листопад 2006 р. –
Червень 2013 р.


Вересень 2004 р. – листопад 2006 р.

Серпень 1999 р. – вересень 2004 р.

	
ВАТ «Харківське ШБУ-56», економіст, аналіз діяльності підприємства, розрахунок кошторисів, складання калькуляцій та актів виконаних робіт.

Державна податкова інспекція Харківської області, старший податковий ревізор-інспектор.

РБД ВО «Харківзв’язок», економіст, аналіз господарської діяльності, складання калькуляцій та актів виконаних робіт, нарахування заробітної плати

	Освіта
Вересень 1994 р. – червень 1999 р.
	
Харківський національний економічний університет, факультет економіки і права, спеціальність «Економіка підприємства»

	Сімейний стан
	Неодружений

	Додаткові відомості
	Володію ПК: Windows, Microsoft Office, Open Office, прикладні корпоративні програми, інтернет, офісна оргтехніка

	Мови
	Українська, російська – вільно.
Англійська – зі словником





