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Фамилия Имя Отчество
Желаемая должность: бухгалтер (не пишите здесь «Любая работа», «На ваше усмотрение» или ряд должностей, которые должны вам подойти. Работодатель не должен за вас решать, куда бы вас пристроить).
Желаемый уровень дохода: 30 тыс. рублей (это опциональный пункт. Если хотите указать желаемый уровень дохода, следует проанализировать рынок, изучить, сколько в вашем регионе получают за аналогичную работу молодые специалисты, и написать адекватную сумму)

Дата рождения: 10.07.1995 г.
Проживание: г. Москва, м. «Достоевская» 
Готов к командировкам. Не готов к переезду.
Контактная информация:
Телефон: +7 (9хх) ххх-хх-хх 
Электронная почта: adres@xxx.ru
Ключевые знания и навыки:
· Организация закупки расходных материалов для офиса.
· Планирование совещаний и переговоров.
· Работа с персоналом офиса, умение подбирать к сотрудникам индивидуальный подход.
· Добросовестность и неконфликтность.
Укажите здесь свои навыки и знания, которые наиболее важны для желаемой должности (естественно, подтвержденные реальным опытом в разделах «Образование» и «Опыт работы»).
Достижения: 
· Победил в конкурсе лидерских качеств «Персона X» (2019 год).
· Был отмечен руководством проекта «Россия без мусора» как волонтер месяца.
· Получил красный диплом по специальности «Менеджмент».
· II место в межуниверситетском конкурсе «Лучший начинающий менеджер — 2008».

Чтобы компенсировать недостаток опыта работы, важно подчеркнуть как можно больше ваших достижений, связанных с выбранной сферой деятельности. Это участие в различных конкурсах, результаты учебной практики, общественная работа, а также награды, грамоты и сертификаты.
Опыт работы:
05.2019 – 07.2020 Учебная практика, офис-менеджер
Журнал «Капитал», г. Москва
Сфера деятельности: издательское учреждение
· Снабжение сотрудников расходными материалами.
· Распределение документации по отделам.
· Ведение учета звонков и обращений.
04.2020 – 06.2021 Старший волонтер
Волонтерский проект «Россия без мусора», г. Москва
Сфера деятельности: волонтерская организация
· Организация сборов волонтеров и переговоров с официальными лицами.
· Ведение документации по проекту.
Постарайтесь не оставлять раздел «Опыт работы» пустым. Здесь вы можете указать университетскую практику, подработки, волонтерские проекты и даже участие в научных конференциях. Покажите работодателю, что вы уже успели получить какой-то опыт по своей специальности и вас не нужно заново всему обучать.
Образование:
2019 Центр последипломного обучения «Сократ»
Курс «Финансы и менеджмент», сертификат
2020 Московский государственный университет, г. Москва
Специальность: «Менеджмент», высшее образование, диплом
В разделе об образовании желательно указать не только среднее специальное и высшее, но также курсы и тренинги, которые вы проходили, чтобы продемонстрировать свою готовность к новой работе.
Дополнительная информация:
Иностранные языки: английский язык – средний уровень (B1).
Знание ПК: уверенный пользователь MS Office, Adobe Photoshop.
Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме-образец.рф/ 

