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Наполнение резюме

•Цель 
•Ключевые компетенции 
•Образование и сертификаты 
•Дополнительная информация 
•Опыт работы 
•Обязанности и достижения 

•Формат 
•Объем 
•Фамилия и имя 
•Фото 
•Контакты 
•Орфография 
•Название файла 
•Социальные сети 



Формат

Calibri  или Arial (10-12 pt)
Без таблиц
Одинарный отступ между 
строк
Образование
Гуманитарный институт
• Факультет
• Специальность

 Times New Roman (13-15 pt),  

Разный отступ между строк. 
  
Разный отступ между строк.  

Разный отступ между строк.  

Разный отступ между строк.  

Образование

Гуманитарный институт. 

♦Факультет

♦Специальность 



Объем



Фамилия и Имя

Эмилия Кларк

Дейнерис  Бурерожденная  из  дома 
Таргариенов,  от  крови  древней  Валирии, 
королева  андалов,  ройнаров  и  Первых 
Людей,  владычица  семи  королевств  и 
хранительница  семи  областей,  неопалимая, 
правительница Миэрина, кхалиси Великого 
травяного  моря,  Разрушительница  Оков  и 
Мать Драконов до Дени.



Фото



Фото



Контакты



Контакты

Козыбаева Алия 

7 777 123 45 67 

A.Kozybayeva@gmail.com 

Алматы

Козыбаева Алия Медетовна 

Моб.:+ 7 (777) 123 45 67,  

Тел. дом.: +7 (727) 123 45 67 

Эл.почта:Supergirl1985@gmail.com 
Дом. Адрес: Ул. Тимирязева 223,  

дом 15, кв 7, индекс 050010 

Алматы, Казахстан



Орфография

По оброзованию я финсист . Я ответственная , 
исполнительная, акуратная и инициативная. Умею работать в 
команде, имею анолитический склад ума, могу работать в 
рижиме многозадачности.

Козыбаева Алия Медетовна 

Моб.:+ 7 (777) 123 45 67,  

Тел. дом.: +7 (727) 123 45 67 

Эл.почта:Supergirl1985@gmail.com 
Дом. Адрес: Ул. Тимирязева 223,  

дом 15, кв 7, индекс 050010 

Алматы, Казахстан



Орфография

Для MacOS: 
Cmd+Shift+E 

Для Word:  
Ctrl+Shift+E



Название файла

Фамилия_Имя_должность.docx 

Козыбаева_Алия_аналитик.docx  

Kozybayeva_Aliya_Analyst.docx 

Резюме.pdf 

CV.pdf



Социальные
Сети



Цель



Ключевые компетенции

•Профессиональные 
знания и достижения 

•Личностные качества 



Образование и сертификаты
•Название 
•Последовательность



Дополнительная информация

•Знание языков 
•Знание программ 



Опыт работы
•Последовательность 
•Консолидация 
•Перерывы 
•Актуальность 



Обязанности и достижения

•Количество  
•Четкость и ясность 
•Успехи, цифры, сроки 
•Измеримость и соответствие 



Видеорезюме
•Вступление 
•Внешний вид 
•Образование и опыт 
•Качества и навыки 
•Юмор и креатив 
•Естественность 
•Качество 
•Длительность 
•Отправка и проверка



Ошибки

•Аббревиатуры и шаблоны 
•Разрыв в опыте 
•Причины увольнения 
•Лишняя информация 
•Рекомендатели 
•Места работы не по делу



Сопроводительное письмо
1. Кто я 
2. Что я сделал на предыдущей работе. 
3. Что я могу сделать для вас. 
4. Почему хочу у вас работать. 
5. Мое предложение.

1 2 3 4

5



Уважаемый Работодатель,

Меня зовут Алия Козыбаева, по образованию я финансист. Я ответственная, исполнительная, аккуратная и 
инициативная. Умею работать в команде, имею аналитический склад ума, могу работать в режиме 
многозадачности.

Имею широкий опыт работы на проектах, требующих организации, анализа и сбора информации, а также 
обработки большого количества данных. Работала с бюджетом подразделения: планирование, утверждение, 
контроль за план/фактом расходов; анализ доходов и расходов подразделения на ежемесячной основе.

Прошу рассмотреть мою кандидатуру на позицию экономиста-финансиста.  Уверена, что смогу применить свои 
навыки и опыт на увеличение прибыли и роста вашей компании, улучшить финансово-экономические условия и 
оптимизировать процессы.

Хочу присоединиться к вашей профессиональной команде, так как сама являюсь потребителем вашей продукции, 
и так как вы планируете осваивать новые рынки, мне интересно это направление, и я хочу развиваться вместе с 
вами. У меня есть идеи как оптимизировать и структурировать финансовые и экономические процессы. Готова с 
вами поделиться своими наработками. Кроме того, стратегия и ценности вашего бизнеса интересны мне и созвучны 
с моей философией. Буду рада развиваться вместе с вами и помогать вам достигать новых вершин!

Смотрите мое резюме в приложении. Если у вас возникнут какие-либо вопросы, пожалуйста сообщите по почте 
или телефону.
 
С уважением,
Козыбаева А.
 7 701 000 0000

Сопроводительное письмо



СПАСИБО
Instagram: Assel_Kenesheva

+7 702 714 41 81

Asel.Kenesheva@mail.ru


