1–2. Резюме и письмо по электронной почте
Задание 1
Представьте себе, что вы хотите изменить основное место работы. Напишите свое резюме.
Пример составления резюме см. ниже (источник примера: http://doc-style.ru/).
Задание 2

Свое резюме отправьте преподавателю по электронной почте с соответствующими сопроводительными словами в теле письма.
Воронин Алексей Михайлович

Адрес: 197001, г. Санкт-Петербург, ул. Некрасова, дом 82, кв. 16.
Телефон: (812) 343-1644 (рабочий, с 10:00 до 17:00), 922-4463.

E-mail: vor122@mail.ru.

Дата и место рождения: 23 февраля 1967 г., г. Волхов Ленинградской обл.
Гражданин России. Женат. Дети: дочь 1993 года рождения, сын 1996 года рождения.

Цель: трудоустройство по специальности.

Образование

	2001 г.
	Курсы по маркетингу предприятий малого бизнеса при учебном центре «Знания», г. Санкт-Петербург.

	1995–2002 гг.
	Санкт-Петербургский инженерно-экономический институт, экономический факультет. Диплом экономиста по специальности «Планирование народного хозяйства».


Опыт работы

	Март 2000 г. по наст. время.
	Фирма «ПЛЮС» (оптовая торговля продовольственными товарами), Россия, г. Санкт-Петербург. Начальник отдела продаж. Функции: организация продаж, контакты с розничными торговыми предприятиями, составление договоров.

	Август 1999 г. – март 2000 г.
	ИЧП «ФОБОС» (розничная торговля продовольствием), Россия, Санкт-Петербург. Коммерческий директор. Функции: закупка товаров и организация реализации через торговые точки фирмы.

	Ноябрь 1995 г. – август 1999 г.
	Областная оптовая база «Ленснабсбыт», Россия, г. Волхов Ленинградской обл. Инженер, старший инженер, зам. начальника отдела сбыта продовольственных товаров. Функции: организация закупок продовольствия и его сбыта через сеть магазинов базы.


Дополнительная информация

Уверенный пользователь ПК (MS Office: Word, Excel, Access). Прикладное программирование приложений для Excel и Access. 
Знание иностранных языков: английский – Upper-Intermediate.

Имею личный автомобиль, водительские права категории B, опыт вождения 4 года. 
Коммуникабелен, исполнителен, инициативен.

	 2 февраля 2007 г.
	Воронин 
(подпись)


