ШАБЛОН Анкеты (Резюме),

Контактная информация

ФИО

Адрес регистрации

Адрес проживания

Контактный телефон

Контактный e-mail

Образование 

Перечисление образовательных учреждений начинать с ВУЗа, потом о повышении квалификации, далее по мере значимости (на усмотрение кандидата)

По каждой позиции перечислить: полное (без сокращений) название учебного заведения, его адрес, время обучения, полученная специальность. При наличии документа подтверждающего обучение (диплом, свидетельство и т.п.) – указать (в будущем приложить ксерокопию).

Опыт работы

Перечисление мест работы начинать с последнего, далее в обратном хронологическом порядке. 

По каждой позиции перечислить: название компании\предприятия где работал кандидат, адрес места работы и время (начало и окончание), должность (специальность), основные должностные обязанности. 

При наличии рекомендаций предоставить ксерокопию рекомендательного письма или указать контактную информацию лица, дающего рекомендацию. (Наличие рекомендаций - не обязательно)

В случае отсутствия отметки о данной работе в трудовой книжке - указать причину. 

Личные данные

Характер

Семейное положение

Пожелания к работе (отметить готовность к командировкам). Если готовы переехать – отметить куда.

Ожидаемый уровень оплаты.

В случае приглашения на собеседование при себе желательно иметь:

1. Паспорт + ксерокопия 1й страницы и страницы с отметкой о регистрации

2. Копию свидетельства о присвоении ИНН – индивидуального налогового номера налогоплательщика.

3. Копию свидетельства ПФР (Пенсионного фонда РФ)

4. Ксерокопию трудовой книжки.

Примечание: ксерокопии всех документов можно сделать в офисе компании, по прибытии. 

