Образец заполнения резюме
РЕЗЮМЕ

	1.
	Фамилия Имя Отчество
	 Иванова Наталья Викторовна

	2.
	Адрес:

1 – адрес прописки, регистрации;

2 – адрес фактического проживания
	Саратовская область, г. Аткарск, ул. Лесная, д. 1

г. Саратов, Селекционный проезд, д. 8

	3.
	Возраст (полных лет), дата рождения:
	18 лет

25.01.1990 

	4.
	Образование:
	Среднее специальное

	5.
	Наименование учебного заведения (полное название), дата окончания:
	Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Саратовский финансово-технологический техникум»

30.06.2008

	6.
	Специальность:
	Экономика и бухгалтерский учет



	7.
	Владение иностранными языками:
	Английский язык.

Читаю и перевожу со словарем

	8.
	Знание ПК (какими программами владеете), машинописи:
	MS WORD, MS EXCEL, БУХГАЛТЕРИЯ: 1С (версия 8.0)

	9.
	Указать должность, на которую претендуете:
	Бухгалтер, кассир, секретарь-референт

	10.
	Стаж работы в аналогичной должности:
	Нет

	11.
	Место работы, начиная с последнего (с указанием продолжительности работы в данной организации и занимаемой должности): нет.

	12.
	Профессиональные навыки: подготовка документов на ПК, навыки работы секретаря–референта, Почетные грамоты за отличную учебу, свидетельство о присвоении рабочей профессии (название), об окончании Факультета общественных профессий (специализация), других курсов и т.д. 

	13.
	Личные качества: работоспособность, ответственность

	13.
	Минимальный уровень зарплаты:
	4000 рублей

	14.
	Контактный телефон и время связи:
	22-33-44
с 1000 до 1700


