


قالب رزومه کاری حرفه‌ای
راهنما: لطفاً اطلاعات هر بخش را جایگزین متن‌های داخل کروشه نمایید.
[bookmark: _GoBack]اطلاعات تماس
نام و نام خانوادگی (نام کامل):
شماره تماس  (شماره تماس):
ایمیل حرفه‌ای (ایمیل)
لینکدین / وبسایت (در صورت وجود لینک):
خلاصه حرفه‌ای
در 3 تا 4 خط، خود را معرفی کنید (میزان سابقه، تخصص اصلی و ارزشی که برای کارفرما ایجاد می‌کنید را بنویسید).
سوابق شغلی (به ترتیب زمانی معکوس)
عنوان شغلی – نام شرکت – تاریخ شروع تا پایان
- دستاورد یا مسئولیت مهم (ترجیحاً همراه با عدد و نتیجه قابل اندازه‌گیری)
- دستاورد یا مسئولیت مهم دیگر
عنوان شغلی – نام شرکت – تاریخ شروع تا پایان
- دستاورد یا مسئولیت مهم
تحصیلات
مقطع تحصیلی – رشته – نام دانشگاه – سال فارغ‌التحصیلی
مهارت‌های فنی
- نرم‌افزارهای حسابداری (مثلاً سپیدار، هلو، اکسل پیشرفته و ...)
- تهیه صورت‌های مالی
- امور مالیاتی و بیمه
مهارت‌های فردی (نرم)
- دقت و توجه به جزئیات
- توانایی تحلیل و حل مسئله
- مدیریت زمان
دوره‌ها و گواهینامه‌ها
- نام دوره – موسسه برگزارکننده – سال اخذ
- نام گواهینامه حرفه‌ای
پروژه‌ها یا فعالیت‌های ویژه (اختیاری)
- توضیح کوتاه درباره پروژه مهم یا فعالیت تخصصی
زبان‌ها و مهارت‌های تکمیلی (اختیاری)
- زبان انگلیسی(سطح) 
- سایر مهارت‌های مرتبط
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