ПРИМЕР РЕЗЮМЕ

Ефремова Ирина Николаевна

Дата рождения: 15.05.1975 г.
Адрес проживания:  г. Полтава, ул. Фрунзе, 210, кв. 58
Телефон: моб. 8(098)5555555, дом. 8(053)666666
e-mail: efremova_i@list.ru
	Цель
	Получение работы директора по персоналу

	Успехи и достижения
	- управление командой менеджеров по персоналу в составе пяти человек;

- разработка организационной структуры компании, налажена взаимосвязь между отделами;

- осуществление отбора и набора специалистов разных направлений;

- повышение эффективности работы подчиненных, разработка программ повышения квалификации сотрудников;
- создание учебного центра компании;
- уменьшение текучести кадров на 30% в 2007г. по сравнению с предыдущим годом.

	Профессиональные

навыки
	Опытный пользователь ПК: MsWord, Excel, Internet, Lotus Notus. Средний уровень знания английского языка.

	Опыт работы

	Декабрь 2006г.-наст. время

ООО «Профиль»

(производство посуды)

г. Полтава
	Директор по персоналу
Функциональные обязанности: 
- планирование потребности в персонале;

- разработка организационной структуры;

- создание программ обучения персонала;
- формирование кадровой политики;
-  разработка системы мотивации персонала;
- консультация руководства компании по кадровым вопросам;
- формирование и поддержание корпоративной культуры компании.

	Февраль 2003г.- ноябрь 2006 г.

ООО «Надежда»

(продажа мебели)

г. Полтава
	Менеджер по персоналу
Функциональные обязанности: 
- проведение собеседований, осуществление поиска и подбора необходимых специалистов;

- изучение рынка труда;

- организация тренингов, курсов повышения квалификации персонала;
- организация и подготовка к корпоративным мероприятиям;

- ведение кадровой документации, составление приказов, распоряжений.

	Октябрь 2000г. – декабрь 2002 г.

Рекрутинговое агентство «Азимут»

г. Харьков
	Рекрутер

Основная обязанность – организация начального отбора персонала

	Образование


	2003-2008 гг. - Сумской институт Межрегиональной академии управления персоналом, специальность  «Психология»

1993-1998 гг. - Харьковский Национальный Экономический Университет, специальность «Управление персоналом и экономика труда»

	Дополнительное образование


	Май 2008 г. – семинар «Директор по персоналу», г. Киев
Октябрь 2006 г. – тренинг для менеджеров по персоналу, бизнес-центр «Байкал», г. Полтава

	Личные качества
	Ответственность, целеустремленность, уверенность, коммуникабельность‚ амбициозность‚ упорство.

	Дополнительная информация 
	- замужем, есть  ребенок в возрасте 10  лет;

- готова к командировкам.


Пример КОМБИНИРОВАННОГО резюме

Елена Солодова
	Цель:
	Претендую на должность директора по персоналу

	Дата рождения:
	3 июня 1974 г.

	Семейное положение:
	Замужем, сын 5 лет

	Контактный телефон:
	267-08-48 (дом., после 19.00)

	Домашний адрес:
	г. Москва, ЮВАО

	ОБРАЗОВАНИЕ:

	1989 – 1994 гг. 
	Московский Государственный Университет 
Факультет психологии

	09.1995 – 03.1996 гг.
	Курсы «Менеджер по персоналу» при Московской Школе Экономике

	19998 – 1999 гг.
	Курсы «Современная практическая психология» при Академии профессиональной переподготовки.

	ОПЫТ РАБОТЫ:

	08.1998 – наст. время 
	ЗАО «Диавент» (производство и оптовая продажа одежды)
Должность: Директор по персоналу

- разработка системы мотивации персонала;

- определение текущей потребности в кадрах;

- подбор и адаптация персонала;

- разработка должностных инструкций;

- аттестация персонала;

- создание системы обучения персонала.

Результаты работы и достижения:

Данные за 2000 год показали уменьшение текучести кадров на 40 % по сравнению с 1998 годом. После проведенного обучения объемы продаж увеличились на 20 %. Опросы сотрудников свидетельствуют о большой удовлетворенности отношениями в коллективе.

	1996 – 06.1998 гг.
	ООО «Велон» (продажа кондитерской продукции)

Должность: Старший менеджер по персоналу

- поиск, отбор и найм персонала;

- участие  в разработке системы мотивации и адаптации персонала;

- проведение тренингов.              

	1995 – 1996 гг.
	Должность: Менеджер по персоналу

	ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:
ПК в объеме опытного пользователя (MS World, Excel, Access, Outlook Express, Internet Explorer).

Английский язык разговорный.


Иванченко Владимир Анатольевич

01032, ул. Васильева, 15, кв. 16,

(044) 477-8281 

КВАЛИФИКАЦИЯ

Дипломированный специалист по бухгалтерскому учету с 11-летним стажем составления финансовой отчетности, включая год независимой ревизорской деятельности и пять лет работы в сфере производственной бухгалтерии. Предыдущая деятельность связана в основном с пищевой промышленностью. Большой опыт руководящей работы и участия в разработке проектов. Знаком с системами бухгалтерского учета; имею опыт работы с Lotus1-2-3, dBASE, Paradox и другими программными пакетами. 

ОПЫТ РАБОТЫ

Общая бухгалтерия

Имею значительный опыт управления финансовыми делами, связанными с деятельностью предприятия. Составлял сметы текущих затрат (на сумму свыше 18 млн. руб.) и играл ведущую роль в реорганизации структуры бухгалтерского учета отчетности в отделах, обеспечении усовершенствованного анализа и управления. Доходы по одной из программ возросли на 21% в течение первого года. 

Производственная бухгалтерия

Более чем пятилетний опыт занятия производственной бухгалтерией на уровне отделов. Значительный опыт в разработке нормативных затрат и проведении дисперсионного анализа в компаниях с региональными операциями. Оказывал помощь в кодировании и ценообразовании для производственных и маркетинговых процедур. 

Управленческий и преподавательский опыт

Организовывал и проводил семинары по бухгалтерскому учету для руководящего состава с целью повышения финансовой ответственности всего руководства отдела путем изучения методов максимизации доходов и минимизации расходов. Проведение таких семинаров в одном из случаев привело за два года к сокращению затрат на 17 %. Разработал систему контроля бюджета капиталовложений с целью обеспечения наиболее эффективного использования основных фондов. 

ТРУДОВАЯ БИОГРАФИЯ 

С января 1991 г. по    Предприятие XYZ; директор по финансам

настоящее время 

июль 1986 г. –             Компания «Фаворит»; зам. директора по финансам

декабрь 1990 г. 

Август 1984г –            Институт промышленных ресурсов; бухгалтер

Июнь 1986 

ОБРАЗОВАНИЕ

Национальный экономический университет, 1984

Специализация – бухгалтерский учет 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Дипломированный аудитор

Почетный член Ассоциации финансистов
Прошенков Игорь Борисович 

Москва, 111116, ул. Часовая д. 10 кв. 44 

(495) 123 7890 

pro@isprovider.ru 

ХАРАКТЕРИСТИКА

Топ-менеджер с профессиональным опытом в разных областях бизнеса – в сфере высоких технологий и торговли недвижимостью – с комплексными знаниями в области менеджмента и финансов. Опыт проведения стратегической политики: от запуска новых мощностей до достижения уровня рентабельного, преуспевающего предприятия. Имеется опыт кризис-менеджмента убыточного бизнеса. Признан многими отраслевыми изданиями успешным управленецем. МВА. 

ТОП-МЕНЕДЖМЕНТ

· Пересмотр плана развития компании: 

· Переориентация на продажи в Интернете позволила увеличить ежегодную выручку до 15 млн руб. и поднять прибыль до уровня 1,2 млн. 

· Увеличение нормы валовой прибыли с 10% до 27%. 

· Запуск многофункциональной акционерной компании. Строительство более 10 млн кв. м площадей, прирост штата на 130 человек при капитализации в 2 млрд руб. 

· Удвоение прибыли в двухгодичный срок. 

· Увеличение прибыли низкодоходных торговых помещений до $10 млн в год. 

ФИНАНСЫ

· Создание финансовой инфраструктуры двух компаний. Финансовое планирование, проведение анализа и составление отчетов, контроль и регулирование денежных операций, бюджетирование, ведение финансовой отчетности, банковские операции. 

· Восстановление и оптимизация алгоритма финансовой отчетности путем введения новой системы прогнозирования, которая позволила повысить рентабельность дочерних предприятий и ежегодно экономить до $850 тыс. 

· Разработка финансового плана по покупке акций миноритариев для сокращения налоговых отчислений на $0,5 млн. 

PSk&Partners, Москва, 2000 - 2003. Продажа программных продуктов и компьютерной техники. 

Руководитель отдела заказов, Директор по электронной коммерции. 

Руководство штатом из 40 человек.

· Достижение роста компании при отсутствии внешнего инвестирования. 

· Разработка всестороннего бизнес-плана в области продаж через Интернет. 

· Возмещение сумм, списанных со счетов, путем жесткой кредитной политики и работы со страховыми программами. 

· Значительное увеличение нормы прибыли было достигнуто посредством инновационной программы работы с клиентами через Интернет по принципу комплексного обслуживания. 

Разработка и проведение рекламной кампании в Интернете – лауреат премии отраслевых изданий как лучшая инновация в области рекламы и продвижения товара.
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REA COMPANY, Москва, 1997 - 2000. Компания по управлению недвижимостью. 

Финансовый директор.

· Развитие московского представительства крупной зарубежной компании, занимающейся управлением недвижимостью. 

· Построение принципиально новой модели бизнеса, подбор команды топ-менеджеров, внедрение системы оценки сотрудников, направленной на достижение результата. 

· Ведение наступательной политики на рынке посредством предложения офисных помещений в пригороде с инфраструктурой мегаполиса, инновационного дизайна и малозатратных конструкторских решений. 

· Восстановление и продажа убыточных торговых площадей. 

· Увеличение доли занимаемого рынка до 13%. 

· Возмещение НДС. 

· Удвоение продаж по истечении двух лет. 

· Внедрение ИТ-систем по управлению финансовой отчетностью, бюджетировнию, снижению трансакционных издержек и долгосрочному планированию. 

НИРА-ПЛЮС, Москва, 1993 - 1997. Компания по управлению активами. 

Исполнительный директор.

· Составление бизнес-плана, утверждение концепции развития. 

· Увеличение штата сотрудников на 130 человек плюс найм внештатных сотрудников для управления активами в условиях повышенного риска. 

· Работа с владельцами активов в регионах. Рекрутинг региональных менеджеров. 

· Усиление позиций компании в решении проблем и управлении активами. 

· Управление инвестиционными активами. 

· Снижение операционных расходов, поддержание высокого уровня обслуживания владельцев. 

· Лизинг недвижимости по максимально высокой ренте. 

МИТ-недвижимость, Нижний Новгород, 1991 - 1993. Управление собственностью. 

Заместитель финансового директора. 

Руководитель отдела со штатом в 50 человек. 

· Переустройство алгоритма финансовой отчетности, введение единого бухгалтерского регистра, управление собственностью, оценка рыночной стоимости имущества, бюджетирование, долгосрочное планирование системы налоговых отчислений, анализ издержек и предложения по оптимизации. 

· Анализ рынка: цена, сервис, предлагаемые игроками. 

· Проведение оценки инвестиционной привлекательности среднесрочных вложений компании. 

· Оценка стоимости бизнеса в случае слияний и поглощений. 

· Расчет финансовой эффективности нестандартных стратегических проектов корпоративного уровня. 

ОБРАЗОВАНИЕ

MBA, МИРБИС. 

Бакалавриат по направлению «Стратегический менеджмент», ГУУ.
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