Пример оформления краткого письма-резюме (мини-резюме)
Вниманию руководства компании "Со-ТЕЛ"
при рассмотрении соискателей на позицию:
помощник руководителя по PR, заместитель руководителя по связям с общественностью.

Мини-резюме
МУРАТОВА Галима Вагитовна, 28, в/о технич.
Секретарь, офис-менеджер, помощник руководителя компании (провайдера интернет-услуг).

Опыт работы, имеющий отношение к вакансии:
1997 - 1999 - секретарь-машинистка, секретарь, секретарь-референт управления ОАО "Чудово-электросвязь" (г. Чудово Ленингр. обл.). Техническое исполнение документов на пишмашинке и ПК, ведение делопроизводства, планирование рабочего дня руководителя, обеспечение совещаний и переговоров, обеспечение приема посетителей в офисе.
1999 - 2000 - секретарь-референт, офис-менеджер ЗАО "Интер-сервис" (г. Гатчина Ленингр. обл.). Организация работы офиса (в подчинении - 4 сотрудника), организационное и информационное обеспечение деятельности руководителя в офисе и за его пределами.
2001 - наст. время - офис-менеджер, помощник руководителя компании "Коммуникационные системы-XXI" (г. С.-Петербург). Обеспечение информационного обмена, спичрайтинг, управленческий консалтинг.
Профессиональные и личные качества:
Англ. яз. разговорный и письменный, Интернет, ПК.
Высокая работоспособность, обучаемость, коммуникабельность.
Рекомендации с прежних мест работы имеются и могут быть представлены.
Для связи:
телефон - (812) 235-40-44 (с 9 до 17), (812) 554-90-97 (с 18 до 21);
E-mail - g_muratova@mail.ru

С уважением,
Г.В. Муратова

Источник - "Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие", "Проспект"
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