
Здравствуйте, уважаемые сотрудники отдела кадров компании ***********. 
Имею огромное желание работать в вашей компании. Поскольку я только в следующем году 
заканчиваю университет и не имею должного опыта, прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру 
в отдел финансов стажером, помощником и на другие вакантные места.
С уважением, Ольга Межуева

Соискание должности СТАЖЕРА 
экономического отдела международной компании

Межуева Ольга Валерьевна
Дата рождения: 08.04.1987. Место проживания: Москва, ст. м. «Бабушкинская»
Семейное положение: не замужем. 
Тел. 8 *** 179 32 64. Е-mail: *****@rambler.ru 

Образование:
2004–2010. Московский государственный лингвистический университет (МГЛУ).
Факультет экономики и права. Специальность: экономика (магистратура). 

Опыт работы:
Секретарь в компаниях General Electric, SCA, DANONE (временная работа).

Знание языков:
Французский, английский – уровень Upper Intermedia.
Владение проф. ориентированным переводом (письменно, фр.-рус., рус.-фр.)

Навыки работы с компьютером и оргтехникой:
Microsoft  Windows XP, Microsoft  Offi  ce, Microsoft  Outlook. 
Работа с принтером, сканером, ксероксом.

Личные качества:
Ответственность, исполнительность, коммуникабельность, усидчивость, собранность и 
целеустремленность, способность и желание к обучению.

Дополнительная информация:
Вредных привычек нет, хобби – спорт.

   Хорошо: правильное сопроводительное письмо, лаконичность 
резюме, наличие опыта работы в крупных компаниях, четко 
сформулированы личные качества.

   Желательно доработать: указать дополнительный телефон, 
продолжительность временной работы, возможность переезда в другие 
города (какие?). 

РЕЗЮМЕ МОЛОДОГО СПЕЦИАЛИСТА


