Шаблон резюме 
Памятка по заполнению шаблона:
1. Замените подсказки в скобках [ ... ] на свои данные, а сами скобки и серый текст удалите перед отправкой. 

2. Объем готового резюме должен составлять 1-2 страницы формата А4 (не оставляйте 2-3 строчки на третьем листе). 

3. Если вам нужны подробные примеры оцифровки опыта, готовый промпт для нейросети, антисловарь штампов и разбор ошибок – вернитесь к полной инструкции:

4. БСК-портал. Как составить идеальное резюме: полное пошаговое руководство с примерами и правилами
5. Основной формат для отправки – PDF, однако если на странице вакансии прямо требуется формат Word, соискатель должен отправлять файл с расширением .docx. Назовите файл по стандарту: Имя_Фамилия_Должность.pdf (например, Иван_Иванов_Руководитель_проектов.pdf). 
Именно PDF гарантирует, что оформление не съедет при просмотре 
с телефона или другого компьютера. 

6. (Перед экспортом резюме в PDF или отправкой работодателю удалите этот блок с инструкцией). 
ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

--------------------------------------------------------------------------------
Желаемая должность: [Укажите одну конкретную позицию точно так, как она названа в вакансии]

Город: [Город проживания | Готовность к удаленной работе / гибриду / переезду]

Телефон: [+7 (XXX) XXX-XX-XX] • E-mail: [Рабочая почта вида имя.фамилия@...]

Мессенджер: [@ваш_аккаунт] • Портфолио/Кейсы: [Ссылка на диск / сайт / профиль]

О СЕБЕ / ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ПРОФИЛЬ
--------------------------------------------------------------------------------
[Напишите 3-5 емких предложений по формуле:

Кто вы и сколько лет в профессии (например: «Специалист по закупкам с опытом более 5 лет...»).
Ваша ключевая специализация и масштаб (например: «Работал с бюджетами от 40 млн руб, координировал работу 60 поставщиков...»). 
Главная польза для компании (например: «Снижаю закупочные цены на 10-15% без потери качества продукции»). Не пишите про хобби, биографию со школы и пустые штампы вроде «активный, целеустремленный».]
ОПЫТ РАБОТЫ
--------------------------------------------------------------------------------

(заполняйте от последнего места к более ранним)

[Название вашей должности] | [Название компании или сфера бизнеса] [Город] – [Месяц, Год начала] – по настоящее время (или [Месяц, Год окончания]) 

Основные обязанности: [Перечислите 3-5 ключевых зон ответственности через точку с запятой. Не копируйте должностную инструкцию целиком – оставьте только то, что напрямую требуется в желаемой вакансии]. 

Ключевые достижения (факты, цифры, масштаб): • [Формула: Действие в прошедшем времени + Цифра/Срок + Польза для компании. Например: «Сократил время согласования договоров с 3 дней до 4 часов за счет внедрения шаблонов»] • [Укажите количественный результат: «Перевыполнил план на Х% / Запустил Х проектов без срыва дедлайнов»] • [Если нет прямых цифр — укажите надежность: «Прошел 3 аудиторские проверки без замечаний и штрафов»] 

[Предыдущая должность] | [Предыдущая компания] [Город] – [Месяц, Год] – [Месяц, Год] 

Основные обязанности: [Кратко опишите 2–4 главные задачи на этом месте работы]. 

Ключевые достижения: • [Конкретный результат вашей работы с цифрой, сроком или решенной проблемой] • [Внедренное улучшение, оптимизация процесса или успешно сданный проект]

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И КОМПЕТЕНЦИИ

--------------------------------------------------------------------------------
[Перечислите профильные знания, регламенты, методологии и стандарты вашей профессии через запятую]. 

Программы и сервисы: [Укажите конкретный софт, CRM, базы данных или графические редакторы, которыми реально владеете на практике]. 

Деловые качества: [Укажите 2-3 качества с подтверждением. Вместо «стрессоустойчивый» напишите: «Умение удерживать фокус и решать задачи в режиме жестких дедлайнов»]. 

ОБРАЗОВАНИЕ И СЕРТИФИКАЦИЯ

--------------------------------------------------------------------------------
[Год окончания] | [Полное название учебного заведения (Вуз / Колледж)]

[Факультет] | [Специальность / Квалификация по диплому]

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
--------------------------------------------------------------------------------

Иностранные языки: [Укажите язык и уровень, например: Английский – B2 (чтение документации, переписка)]. 

Водительское удостоверение: [Категория прав и наличие авто, если это нужно для работы; если нет – удалите]. 


Формат работы: [Полный день / гибридный график / удаленная работа / готовность к редким командировкам].
