Примеры резюме и сопроводительных писем
С основными рекомендациями по составлению резюме вы можете ознакомиться в печатном справочнике «10 шагов к успеху».

Ниже вы найдете примеры резюме и сопроводительных писем, которые поступили в отдел рекрутмента компании PricewaterhouseCoopers. Имена и специфические детали в резюме и письмах изменены. 

Специалисты отдела рекрутмента PricewaterhouseCoopers сопроводили каждое резюме и письмо своими комментариями.
Надеемся, что рекомендации, примеры и комментарии специалистов помогут вам составить или скорректировать свое собственное резюме и сделать его максимально эффективным.

Резюме 1
ANNA BELOVA
Address:  135-58, Sirenevy blvd., Moscow

Tel. 8-904-462-30-25 (mobile), 735-8735
Email: anna@yandex.ru

Date of birth: 13.04.80.
Objective

To obtain a position of lawyer in a multinational company.

Education

1997 – 2003 

Moscow State Academy of Law

Degree: Lawyer

Specialization: Civil law, corporate law

Diploma paper topic: “Bank bankruptcy procedure”  

Work experience

September 2003 – present time

Impexbank, Department of regional branches 

Lawyer
 Responsibilities:  

· legal supporting of working of bank’s regional branches (all kinds of banking contracts including such as loan contracts, real estate guarantee agreements (mortgage), movable property guarantee agreements, current accounts contracts, deposit accounts contracts, agency contracts, banking guarantees), drafting contracts  with real estate, registration of contracts with real estate, controlling making an agreements with real estate, lease, repair contracts, insurance contracts

· Arbitration. Defending of company’s interests in regional courts

· Registration of bank’s regional branches (opening, closing), registration of subsidiary companies (including subsidiary banks), registration of founding documents of such companies. Sale and purchase contracts of shares in capital and shares in holding, securing approval of share purchase. Interacting with Central Bank and Ministry of Antimonopoly Politics and Supporting Business. 

· Consultations on labor law

· Taking part in developing banking services (consumer loans for individuals).

· Business trips  (checking of economic activity of regional branches, credit activity of regional branches)

November 1997  - June 2000  

Rossiyskiy Kredit Bank, Claim department

Paralegal  

Responsibilities:

· Drafting contracts, powers of attorneys.

· Preparing documents for court hearings, technical duties. 

Languages:

English: fluent

PC skills:

Windows, Word, Excel, WordPad, reference legal programs 

References available upon request 
Резюме 1

Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Резюме хорошо структурировано.

· Резюме имеет оптимальный объем (1 страница).

· Резюме оформлено аккуратно и в едином стиле. 

· Блок «Образование» правильно размещен перед блоком «Опыт работы», т.к. кандидатка является выпускницей и у нее небольшой опыт работы.

· Обязанности перечислены подробно, но при этом емко.

· Указана ссылка на наличие рекомендаций.

Резюме 2
Ivan Petrov

Address: 115987, Leningradskiy pr, 76-255  Moscow  

Telephone: 135 96 91, 926 584 80 46
E-mail: ivan_petrov@mail.ru 

OBJECTIVE

To obtain a position of tax consultant.

EDUCATION

2005-2008 Financial Academy under the Government of the Russian Federation, school of Economics

· Financial management
2004-2007 Moscow State Institute of International Relations (MGIMO), School of Law

· Post-graduate student of the Financial Law department
· Thesis theme: “Taxation of holding companies in Europe”
1998-2004 Moscow State Institute of International Relations (MGIMO), School of Law

· Master in International and  European Corporate Law

· Thesis theme: “Bankruptcy legislation of the countries members of the European Union”
EXPERIENCE

1) Tax and Law Inc., September 2004 – present time

Tax department specialist
Duties included: 

· Considerable experience in dealing with all Russian corporate taxes: Profit tax, Value Added Tax, Unified Social Tax, Assets Tax, Withholding Tax;

· Working on Tax Consulting, Tax Review, Tax Due Diligence and Tax Compliance projects;
· Knowledge of IFRS, RAP;

2) Moscow Bar Association "KPK", January – November 2003 

Assistant Lawyer
Duties included:

· Analysis of various sources of legal information;

· Preparing conclusions on wide range of civil law juridical issues;

· Composing documents.

ADDITIONAL INFORMATION

• Languages: English (fluent), Spanish (good), German (basic)

• Computer Skills: Excel, Word, PowerPoint, Lotus Notes, 1C, Outlook Express, Internet, SPSS, 1C

Резюме 2
Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Резюме хорошо структурировано.

· Резюме имеет оптимальный объем (1 страница).

· Резюме оформлено аккуратно и в едином стиле. 

· В пункте «Образование» соблюден хронологический порядок.

· Блок «Образование» правильно размещен перед блоком «Опыт работы», т.к. кандидат является выпускником и у него небольшой опыт работы.
Резюме 3
Павлова Ульяна Евгеньевна

uliana@yandex.ru
Москва, Нижегородская ул, 12/3, 904 
8-926 799 08 49


	Цель:

Дата рождения:
	Прохождение стажировки в отделе персонала крупной западной компании.

22 ноября 1985 г.



	Образование:
	2003–2005: Государственный Университет–Высшая Школа Экономики 

Степень: Магистр Менеджмента 

Специализация: «HR-менеджмент» 

1999–2003: Государственный Университет–Высшая Школа Экономики 

Степень: Бакалавр Экономики

Специализация «Финансы и кредит»



	Дополнительное образование:
	2001–2004: Государственный Университет– Высшая Школа Экономики

Степень: Переводчик в сфере профессиональной коммуникации



	Иностранные языки:
	Английский:
	Свободно



	Магистерская диссертация:
	«Технология массового подбора персонала как эффективный инструмент привлечения трудовых ресурсов»



	Опыт работы:
	Июль 2004 – Август 2005: 

Младший специалист по подбору персонала в “Personal One”

Основные обязанности: подбор неквалифицированного и низкоквалифицированного персонала для различных предприятий промышленного сектора – участие в разработке рекламных кампаний; привлечение и поиск соискателей; осуществление первичного отбора соискателей, проведение массовых и индивидуальных собеседований и оценка кандидатов; подготовка резюме кандидатов; сопровождение групп кандидатов на этап отбора к клиенту; ведение базы данных; поддержка проектов аусорсинга.



	Навыки работы на компьютере:
	Windows 98/2000/XP; MS Office (Word, Excel, Power Point); Econometric Views; SPSS; ADAPT; Internet Explorer




Резюме 3

Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Резюме хорошо структурировано.

· Резюме оформлено аккуратно и в едином стиле. 

· Блок «Образование» правильно размещен перед блоком «Опыт работы», т.к. кандидатка является выпускницей и у нее небольшой опыт работы.
· Требуются небольшие корректировки: 

- Информацию о владении иностранными языками лучше указать в конце резюме, до или после сведений о компьютерных навыках.
- Тему диссертации следует перенести под строку о соответствующем образовании в области HR-менеджмента.
- Название компании и специфику деятельности необходимо указать отдельной строкой.
-  Рабочие обязанности лучше указывать не абзацем, а в виде списка; фразу «основные обязанности» можно убрать.

Резюме 4

KARINA NOSOVA

To obtain a position of Accountant Assistant with a well-established international company that offers the opportunity for professional growth, which “PricewaterhouseCoopers” is the best example of.

EXPERIENCE

	Dec. 2001 – present
	Moscow Representative office of “Sanofi SA/AG” – French pharmaceutical company.
Financial Department Assistant.

· providing translation and administrative support to the Financial Director (expatriate), information gathering, compilation and analysis, composing presentations;

· setting up, maintaining and following-up corporate Access databases;

· supporting accounting staff in the day-to-day operations:

· checking the expense reports; 

· preparing banking payments through the electronic  “Bank-Client” system while replacing Bank Accountant;

· making entries into SAP R/3;

· participating in Headquarters Internal Audit (interpreting, systematizing information and preparing tables under inquiries).

	Oct. 2000 – Dec. 2001
	Advertisement and Exhibition Centre “Expo-Reklama” (Moscow).

Exhibition Project's Coordinator.

· daily reporting, analysis and co-ordinating the work on projects using the Access database;

· technical assistance to the work on projects (database selection, reports on the work on project);

· developing documents and papers (press-releases, information letters, etc).


	Aug. 1999 – Oct. 2000
	Volgograd State Architectural Engineering Academy (Volgograd).
 International Student Exchange Programme's Coordinator.

· handling business correspondence (both in English and Russian);

· composing presentations, conducting press conferences;

· tickets booking, hotels reservation, .


EDUCATION

	Jan. 2003 – present
	Financial Academy under the Government of Russian Federation (Moscow) 
“Accountancy, financial analysis and audit” Department. Evening study student. 

	Sept 1994 – July 1999
	Volgograd State Pedagogical University (Volgograd)
Linguistic Department. Graduated (Diploma with Honours).


Windows, MS Office, SAP R/3, Lotus Notes, informational-law System “Garant”, Internet.

LANGUAGES
Russian (native), English (fluent), French (basic).

HOBBIES
Travelling, photography, skiing; 

2348521

E-mail:
mash@mail.ru

Citizenship:Russian

Marital status:
single
Резюме 4
Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Имя и фамилию лучше выделять более крупным шрифтом.

· При оформлении резюме в заголовках использованы разный размер и стиль шрифта. Для аккуратного и более привлекательного вида резюме следует использовать одинаковый размер и стиль.

· Необходимо выровнять строки с датами в левом столбце («Образование» и «Опыт»).

· Из пункта о цели резюме лучше убрать название компании, т.к. этот оборот больше подходит для сопроводительного письма. Лучше писать слово «Цель». 

· Компьютерные программы указаны в пункте «Образование». Их следует указывать в отдельном пункте «Дополнительные навыки».

· В пункте «Языки» можно не указывать русский язык как родной. Это излишняя информация.

· Контактная информация выделена нечетко и приведена в конце резюме. Необходимо приводить ее в начале. Рядом с цифрами номера нужно указывать слово «телефон».

Резюме 5
Сергеева Алла

Дата рождения:    26. 5. 1983г.

Гражданство: русская 

Телефон:    8926545074

Образование:     2 высших

Тульский Государственный Университет

1. специальность - "Информационные системы и технологии", квалификация - инженер

2. специальность - "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", квалификация - экономист

Языки: английский

Компьютер:       

DOS , Windows 95/98/2000/XP, Office, конфигурирование, настройка. Access , Delphi , Power Builder, Visio, AutoCad, INTERNET , E - mail, Консультант +.

Семейное положение: Не замужем

Личные качества: Трудолюбива, легко обучаема, исполнительна, инициа-тивна, коммуникабельна, аналитический склад ума, внимательность.

Опыт работы: 01.09.05/31.10. Менеджер в рекламной компании. 

Резюме 5
Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Резюме не структурировано и представляет собой один сплошной абзац текстовой информации.

· Не указаны цель и позиция, на которую претендует кандидат.

· Резюме никак не оформлено стилистически и визуально. Не выделены имя и фамилия, отсутствуют заголовки, пробелы между пунктами и т.д.

· Образование: не указан период обучения.

· Опыт работы: не указана компания, специфика ее деятельности и должностные обязанности. Нечетко указан период работы.

· Перечислено слишком много личностных качеств.

· Не указан уровень владения английским языком.
Резюме 6
РЕЗЮМЕ

Ф.И.О:  Васильева Елена Викторовна

Цель: Поиск работы с возможностью карьерного роста.
Тип работы: Постоянная работа. Желательно гибкий график

Личные данные:

Дата рождения: 9 июня 1985 год 

Семейное положение: не замужем, детей нет

Адрес: г.Москва, Люблинская ул.179/1

Мобильный 8 926 109 96 96

Домашний телефон: 8(495)3468058

E-mail: mylene@starnet.ru или terlina@mail.ru 

Опыт работы

	С 01.09.2005 г. по наст.время
	ООО «Грант» г.Москва

Должность: помощник менеджера по продажам

Обязанности: работа с клиентами, оформление договоров, прием звонков, внутренний документооборот.

	
	

	
	


Образование

	1992-2000 г.г
	Средняя школа с углубленным изучением английского языка №1921 г.Москва

	2000-2002 г.г
	Средняя школа № 1967 г.Москва

	2002 г. - по наст.время 
	Государственный Университет Управления, институт налогов и налогового менеджмента, специальность налоговый менеджмент (4 курс)


Дополнительное образование
	1992-1999 г.г
	Обучение в  детской музыкальной школе №87. Получен диплом по классу фортепиано

	2002-2003 г.г
	Интенсивные курсы английского языка в Denis` School

	05-08.2004 г
	Курсы управления и организации туристического бизнеса


Знание языков

- Русский язык 

- Английский язык (разговорный)

- Испанский язык (со словарем)

- Польский язык (со словарем)

Навыки работы с компьютером и оргтехникой:

Свободное пользование компьютерной техникой  и прикладными программами.

Увлечения и интересы:

Занятия в свободное время: дайвинг, горные лыжи, музыка.

Личные качества:

Коммуникабельность, активность, стрессоустойчивость, желание работать, доброжелательность, быстрая обучаемость, отсутствие вредных привычек, презентабельность. 

Дополнительная информация:

Имеется загранпаспорт, водительское удостоверение категории «В».

Резюме 6
Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Имя и фамилию нужно выделить более крупным размером шрифта.

· Слова «РЕЗЮМЕ» и «Ф.И.О.» лучше опустить.

· Цель необходимо сформулировать более четко, без расплывчатых формулировок. 

· Лучше указать один адрес электронной почты.

· Вместо «наст.время» следует указать предполагаемые год и месяц окончания вуза.

· Если вы выпускник, блок «Образование» лучше разместить до блока «Опыт работы».

· В резюме необходимо указывать следующие уровни владения иностранным языком: свободный, средний, базовый. Определение «со словарем» использовать не стоит.

· Не перечислены конкретные компьютерные программы.

· Перечислено слишком много личных качеств. Будьте внимательны: не указывайте в личных качествах черты вашей внешности. Исключение – случай, когда они указаны как требования к кандидатам в тексте вакансии.

Резюме 6. Рекомендуемый вариант оформления
Васильева Елена Викторовна

Адрес: 234345 г.Москва, Новая ул.134/1

моб: 8 926 1454343

дом:  8(495)3425058

E-mail: mymail@hotbox.com
Дата рождения: 8 июня 1985 г.

Цель: постоянная работа/стажировка в отделе налогообложения финансового сектора 

Образование

	2002 - 2007 
	Государственный Университет Управления

Институт налогов и налогового менеджмента

Специальность: Налоговый менеджмент 




Дополнительное образование

	2002 - 2003 
	Denis` School 

Интенсивные курсы английского языка 




Опыт работы

	Сентябрь 2005 - н. вр.
	ООО «Грант», г. Москва

Помощник менеджера по продажам

Обязанности: 

· работа с клиентами

· оформление договоров

· прием звонков

· ведение внутреннего документооборота




Иностранные языки:

Английский язык: средний

Испанский язык: базовый

Польский язык: базовый

Навыки работы на компьютере:

MS Office: Word, Excel, Power Point; AdobePhotoshop; Lotus Notes

Личные качества:

Коммуникабельность, активность, стрессоустойчивость, быстрая обучаемость

Дополнительная информация:

Загранпаспорт

Водительское удостоверение категории «В»

ВОЗМОЖНОСТЬ РАБОТАТЬ ПОЛНЫЙ РАБОЧИЙ ДЕНЬ – с мая 2006 г.

Сопроводительное письмо 1
       Уважаемые господа,

       В отделе содействия занятости выпускников МГУ я получил информацию о том, что в Вашей компании есть вакансии в области налогообложения.

       Меня интересует вакансия налогового консультанта, так как это является наиболее интересной для меня сферой деятельности. Я обладаю глубокими знаниями российской налоговой системы и российского бухгалтерского учета.

       У меня есть успешный практический опыт разрешения различных вопросов с целью преодоления тех или иных налоговых проблем. Опыт работы мне удалось сочетать с успешной научной деятельностью -  защищена кандидатская диссертация по вопросам налогообложения оплаты труда, а также опубликованы статьи по вопросам налогообложения и бухгалтерского учета.

       Моим приоритетом на ближайшие пять лет является перспективная работа в сфере налогообложения в крупной компании. 

       Благодарю Вас за рассмотрение моего резюме. Буду признателен за отклик и приглашение на собеседование в удобное для Вас время. 

С уважением,

Михаил Кузнецов.

Сопроводительное письмо 1
Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Письмо полностью соответствует структуре сопроводительного письма.

· Суммирован опыт, который показывает, почему соискатель является хорошим кандидатом на вакансии в указанной области.

· Указан опыт в области научной деятельности, который относится к вакансиям.

· Письмо лаконичное, но при этом содержит всю важную информацию.

· Вежливая форма завершения письма.

Сопроводительное письмо 2
To Whom It May Concern, 

I would like to apply for the Intern position within Advisory department, that I have found at your web-site. I have learnt a lot about PricewaterhousCoopers before, and this announcement has captured my attention. I will graduate from Moscow State University with a Bachelor of Economics degree this June and am currently searching for an opportunity to start a career within large consulting company. 

I expect that my educational background and interpersonal skills are an excellent match with your requirements. I would like to be part of a reputable and worldwide organization such as PricewaterhouseCoopers. Your company is a leader on a tax, audit and financial services market that provides its clients with highly professional services in solving their tax or audit problems. Also your company helps their employees acquire knowledge, skills and experience faster than other firms, that’s why the opportunity to work in your company in a team of such experienced people would  be a real asset to my career. 

Education in Economics enables me to treat with different aspects of corporate finance. I would like my future work to be directly connected with consulting, because I think it would help me to realize my dreams and aspirations. My energy, flexibility and teamwork skills combined with my analytical frame of mind would meet your expectations. 

My attached resume describes my background in more detail. Thank you for your time and consideration, I look forward to meeting with you soon!

Sincerely,

Maria Kravtsova

Сопроводительное письмо 2

Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Письмо полностью соответствует структуре сопроводительного письма.

· Отсутствие опыта компенсировано подробным и логичным объяснением того, почему автор письма хотела бы работать именно в этой компании, учитывая ее карьерные устремления. 

· Сделан правильный акцент на наличии личностных качеств, необходимых для работы в большой консалтинговой компании.

· Отличное завершение письма.
Сопроводительное письмо 3
Добрый день!



 Мне известна ваша компания и ее высокий статус в консалтиговом

бизнесе, для меня было бы высокой честью работать вместе с вами. Прошу

рассмотреть мое предложение, оно может быть интересным для вас.



 В настоящий момент я изучаю курс финансового менеджмента в Высшей

Экономической Школе (С-Пб Гос. Университет Экономики и Финансов) и в

ближайший месяц мне необходимо определиться с темой дипломной работы, защита

которой состоится в июне 2006 г. Если ваша компания заинтересована в найме

энергичного и грамотного сотрудника в недалеком будущем - я буду рад

возможности встретиться и обсудить актуальную для вашего бизнеса тему и наши

возможные перспективы



 P.S. Выбор темы - свободный, из спектра задач управления финансами:

от экономической теории до налоговой политики, IPO и международной

отчетности.

С уважением,

    Иван Куликов, NOV INC
    руководитель проектов

    ЗАО <НОВ Инк СПб>    (http://www.spt.ru)

    г.Санкт-Петербург, наб. реки Мойки, 37 лит. <А>

    тел. (812)535-7671, -7457

    факс (812)366-4238

Сопроводительное письмо 3

Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· В начале письма отсутствует четко сформулированная цель обращения в компанию. 

· Нет логической связи между выбором темы дипломной работы и обращением в компанию. 

· Автор прибегает к самовосхвалению вместо того, чтобы предоставить аргументы в пользу своей кандидатуры.

· В письме есть некорректно сформулированные фразы и обороты, несоответствующие правилам написания сопроводительных писем (например, «Прошу рассмотреть мое предложение, оно может быть интересным для вас»).

· Письмо содержит грубые грамматические и орфографические ошибки.

Сопроводительное письмо 4
Dear Recruitment Specialist, 

I am studying at MBA programme in Grenoble Graduate School of Business (GGSB) that has office in Academy of National Economy in Moscow (Russian Federation). GGSB is accredited by AACSB, EQUIS and AMBA. The Programme is specialized in Management Consulting and courses are held in Moscow (Russia) and Grenoble (France). 

Before MBA I have achieved Bachelor's Degree in Economics of Enterprises and Master's Degree in Project Management & Consulting in Kyiv National Economic University (Ukraine). During my studies I got acquainted with a tutor who helped me to prepare for a student's conference. She worked as a management consultant and she told me a lot about her past projects and management consulting in general. It was an amazing experience to work with a professional with such a deep understanding of managerial problems. She inspired me to become a consultant. I found a summer job, then a job in a consulting company. I combined working and studying in the university. I believe I understood the courses (like finance or general management) much better because I had the opportunity to observe the processes covered in lectures in reality. 

I graduated from the university with a diploma with honors. Moreover, as a student I was keen on scientific researches. I took part in a few international students' scientific conferences and became winner of 4 of them. Together with my friends from Students Scientists' Society I started up the Facultative of Management Consulting (FMC) where we held meetings with consultants from Ukrainian Association of Management Consultants (UAMC) and took part in performance of the project of compiling a Catalogue of Ukrainian consulting companies. I headed FMC and now I am an Associated Member of UAMC. 

As for my working experience, I occupy a position of Senior Consultant at Ukrainian IT company Kvazar-Micro. I am responsible for ERP implementation, analysing of companies, holding presentations and managing groups of consultants and business analysts. Now I am engaged in the project of ERP Oracle e-Business Suite implementation at Mobile TeleSystems (MTS) in Moscow. MTS is the biggest telecom company in Russia and provides mobile communications. It has more than 50 million of subscribers and employs 20 000 highly professional specialists. 

During the performance of the project I had a chance to have an insight into huge company with strong organization structure and high level of development of business processes. Now we have finished the first stage of implementation and have the next one ongoing. In the project I am working in the area of Procure-to-Pay processes flow and I manage a group of 2 consultants and 2 business analysts. 

Before MTS, I took place in the projects of ERP implementation at Olimp corp (Donetsk city, Ukraine) and Lugansk Energy Union (Lugansk city, Ukraine). 

I am going to keep working in consulting, but I feel that I should broaden my horizons. I have experience in ERP and CRM implementation, but after contemplating about future development I have got insight that I should move focus to management consulting in particular. I have interested in solutions like Corporate Performance Management (CPM) that handle strategical management and I consider that future of management consulting lies close to information technologies. Now I am looking for a job in company with high experience in both management and IT advisories. I consider that it is crucial point to be experienced not only in IT, but also at business development advisories to implement solutions like CPM. 

I am convinced that my business and educational background is an excellent pathway to occupy a position in international management consulting company that has office in Moscow, like PriceWaterhouseCoopers. PriceWaterhouseCoopers is significant leader in business advisories, and is well-known for its high performance standards and strategical view. I hope that position at PriceWaterhouseCoopers will help me achieve my goals and could be new stage in my professional growth. 

Kind regards,

Elena Kononova.

Сопроводительное письмо 4

Комментарии PricewaterhouseCoopers:

· Письмо не отвечает требованиям к структуре сопроводительного письма.

· В обращении лучше указать имя и фамилию конкретного адресата (если они известны из текста вакансии) либо написать Dear Sirs или To Whom It May Concern.

· В первом абзаце не указана цель и причины обращения в компанию. 

· Письмо имеет слишком большой объем (1,5 страницы).
· Письмо слишком многословно и содержит детали, которые лучше изложить непосредственно на собеседовании (например, информация о программе МВА или история о том, как кандидат решил стать консультантом).

· В письме дублируется информация из резюме (опыт работы, образование и т.д.)

· Автор не указывает, на какую конкретно позицию она хотела бы претендовать.

· В названии компании несколько раз сделана ошибка.
