
Highlights of Qualifications: (Select 5 boxes) Основные квалификации: (Выберите 5

пунктов)

☐ Excellent leadership skills with the ability to work

independently or in a team environment

☐ A strong team player who is flexible and well

organized

☐ Strong understanding of time management and

attention to detail

☐ Enjoys interacting with customers and ensuring they

are happy with their experience

☐ Able to communicate with diverse populations

and/or groups

☐ Demonstrates ability to be a self-starter

☐ A consistently punctual and reliable employee who

is willing to do whatever is needed to get the job done

well

☐ Demonstrates accuracy, attention to detail and

ability to work well in a team environment

☐ Able to communicate and interact effectively with

individuals of all levels, including co-workers,

management or clients

☐ Demonstrates the ability to use logic and reasoning

to identify the strengths and weaknesses of alternative

solutions, conclusions, or approaches to problems

☐ A hard working and loyal team member willing to

take on any assignment

☐ Excellent customer service and communication skills

☐Превосходные лидерские навыки, умение
работать как самостоятельно, так и в команде

☐ Уверенный командный игрок, который
способен приспосабливаться к обстоятельствам
и хорошо организован

☐ Глубокое понимание управления временем и
внимание к деталям

☐ Любит общаться с клиентами заботясь о том,

чтоб им понравилось качество обслуживания

☐Способен общаться с населением и группами
разных категорий

☐Проявляет инициативность

☐ Всегда пунктуальный и надежный сотрудник,
готовый сделать все, что необходимо для
качественного выполнения работы

☐Демонстрирует точность, внимание к деталям
и способность хорошо работать в команде

☐Способен общаться и эффективно
взаимодействовать с людьми всех уровней,
включая коллег, руководство или клиентов

☐Демонстрирует способность использовать
логику и аргументацию для определения
сильных и слабых сторон альтернативных
решений, выводов или подходов к проблемам

☐ Трудолюбивый и благонадежный член
команды, готовый взяться за любую задачу

☐Отличное обслуживание клиентов и
коммуникативные навыки



☐ Take pride in working hard and the feeling of

accomplishment

☐ Able to work with diverse customers ensuring

positive experiences

☐ Over_____ years of experience providing

exceptional customer service

☐ Excellent computer skills with experience with

Microsoft Office Products

☐ A strong team player who is able to please

customers under all circumstances

☐ Assertive, self-motivated, goal-oriented, organized

and efficient

☐ Honest, friendly, excellent communication skills,

both written and verbal

☐ Skilled at organizing complex projects, defining

project priorities, and delegating tasks

☐ Consistently and actively looking for ways to help

people

☐ A dedicated employee, focused on staying on task

and completing work that exceeds expectations

☐ A dependable employee with a commitment to gain

100% customer satisfaction.

☐ Possess strong communication skills with the ability

to listen to customers and respond appropriately

☐ A genuine personality with focus on punctuality and

reliability

☐ Гордится усердной работой и достижением
целей

☐ Умение работать с разными клиентами,
обеспечивая позитивный опыт

☐ Более ____ лет опыта предоставления
качественных услуг клиентам

☐Превосходные навыки работы с компьютером
с опытом работы с продуктамиMicrosoft Office

☐ Уверенный командный игрок, способный
угодить клиентам в любых обстоятельствах

☐Настойчивый, мотивированный,
целеустремленный, организованный и
способный

☐ Честный, доброжелательный, отличные
навыки общения, как письменные, так и устные

☐ Умение организовывать сложные проекты,

определять приоритеты проектов и
делегировать задачи

☐Последовательный и активный поиск
способов помощи людям

☐Преданный работник, сосредоточенный на
выполнении заданий и завершения работы,

которая превышает ожидания

☐Надежный сотрудник заинтересованный в
обеспечении 100% удовлетворенности запросов
клиентов.

☐ Владеет сильными навыками общения с
возможностью выслушивать клиентов и
действовать соответственно

☐Искренний человек сосредоточенный на
пунктуальности и надежности



☐Maintains high attendance standards and a desire to

help work teams out wherever needed

☐ Bilingual: What languages do you

speak?_______________________

☐ Food Handlers Card Certified

☐ Other Certifications:

______________________________________

☐Поддерживает высокие стандарты
посещаемости и желание помогать сотрудникам
в случае необходимости

Двуязычный: на каких языках вы
говорите?_______________________

☐Сертифицированный: Карта работника
пищевой промышленности

☐Другие сертификаты:

_______________________

Relevant Experience: (Select 5 from the section that

applies to your experience. EDIT TO CUSTOMIZE)

Соответствующий опыт: (выберите 5 из
раздела, который относится к вашему опыту.
Отредактируйте, если необходимо)

Restaurant/Fast Food: Ресторан/фаст-фуд:

☐ Cleaned food preparation areas, cooking surfaces,

and utensils, maintaining sanitation, health, and

safety standards in work areas

☐ Cooked and packaged batches of food, such as

hamburgers and fried chicken, which are prepared

to order or kept warm until sold

☐ Operated large-volume cooking equipment such as

grills, deep-fat fryers, or griddles

☐ Read food order slips or received verbal

instructions, and prepared and cook food according

to instructions

☐ Убирали помещение для приготовления
пищи, рабочие поверхности и кухонные
приборы, соблюдая стандарты санитарии,
здоровья и безопасности на рабочих местах

☐ Готовили и упаковывали партии пищи, такие
как гамбургеры и жареная курица, которые
готовятся по заказу или хранятся в теплом
температурном режиме до продажи

☐ Работали с кухонным оборудованием для
приготовления пищи в больших объемах,
таким как грили,фритюрницы или сковороды

☐ Читали заказы на еду или получали устные
инструкции и готовили еду в соответствии с
инструкциями



☐ Served customers in dining areas that specialized in

fast service and inexpensive carry-out food

☐ Requested and recorded customer orders, and

computed bills using cash registers

☐ Kept track of inventory, and notified kitchen

personnel of shortages or special orders

☐ Communicated with customers regarding orders,

comments, and complaints

☐ Prepared daily food items, and cooked simple foods

and beverages, using proper safety precautions and

sanitary measures

☐ Took food and drink orders and received payments

from customers

☐ Relayed food orders to cooks, recorded food and

drink orders, and computed bills using POS cash

registers

☐ Other:__________________________________

☐Обслуживали клиентов в заведениях
быстрого питания и недорогого питания на
вынос.

☐Принимали и записывали заказы клиентов и
рассчитывали счета с помощью кассовых
аппаратов.

☐ Вели учет инвентаря и сообщали персоналу
кухни о нехватке или специальных заказах.

☐ Взаимодействовали с клиентами
относительно заказов, комментариев и
жалоб.

☐ Готовили повседневные блюда и готовили
простую еду и напитки, соблюдая
необходимые меры безопасности и
санитарии.

☐Принимали заказы на еду и напитки и
принимали платежи от клиентов

☐Передавали заказы на еду повару,
записывали заказы на еду и напитки и
рассчитывали клиентов с помощью
кассовых аппаратов с POS-терминалами.

☐Другое:
____________________________________

Retail Experience: Опыт работы в розничной торговле:

☐ Greeted customers and worked directly with each

customer to identify both theirs wants and needs

☐ Described, recommend merchandise and explained

use, operation, as well as care of merchandise to

customers

☐Приветствовали клиентов и работали с
каждым клиентом для определения их
потребностей и желаний.

☐Описывали, рекомендовали товары и
объясняли их использование, работу, а
также уход за ними клиентам.

☐ Работали с различными группами населения,
отвечали на вопросы о магазине.



☐Worked with diverse populations, answered

questions regarding the store

☐ Provided prompt, courteous customer service to

customers and escorted them to appropriate

locations

☐ Computed sales prices, total purchases and received

and processed cash or credit payments

☐Maintained knowledge of current sales and

promotions, policies regarding payment and

exchanges, and security practices

☐ Cleaned, stocked, and restocked display cases and

workstations in preparation of next shift

☐ Communicated with customers regarding orders,

comments, and complaints

☐ Other:__________________________________

☐Обеспечивали быстрое, вежливое
обслуживание клиентов и сопровождали их к
необходимым отделам.

☐Считали цены на товар, общую сумму
покупок, принимали и проводили оплату
кредитной карточкой и наличными.

☐ Были в курсе текущих акций и предложений,
правил оплаты и обмена товаров, а также
практик обеспечения безопасности.

☐ Убирали, пополняли и оформляли витрины и
рабочие места в подготовке к следующей
смене.

☐Общались с клиентами по поводу заказов,
комментариев и жалоб.

☐Другое: ___________________________________

Customer Service: Обслуживание клиентов:

☐ Able to provide prompt and friendly customer

service

☐ Able to communicate well with diverse

populations, understanding both their wants and

their needs

☐ Greeted customers upon entering the

establishment and thanked them for their business

as they exited

☐ Responded to telephone inquiries, providing

quality service to customers and associates

inquiring about the availability of products or

status of orders

☐ Checked to ensure that appropriate changes were

made to resolve customers' problems

☐ Умение предоставлять оперативное и
качественное обслуживание.

☐ Умение эффективно общаться с различными
группами населения, понимая их желания и
потребности.

☐Приветствовали клиентов по их приходу в
заведение и благодарили их за покупки при
выходе.

☐Отвечали на телефонные запросы,

предоставляя качественное обслуживание
клиентам и сотрудникам, интересующимся
наличием товаров или состоянием заказов.



☐ Listened attentively to customers’ needs and

desires in order to ensure a positive customer

experience

☐Maintained a clean and organized workspace for

both team members and customers

☐ Consistently thank customers for their business

and ensured their needs had been met

☐Worked directly with customers to provide

information about products, or services

☐ Enthusiastically welcomed customers upon

entering the restaurant and promptly seated

them

☐Maintained a clean and well organized lobby and

dining area to enhance customer’s experience

☐ Thanked customers as they exited the restaurant

and made sure that we appreciated their

businesses

☐ Restocked product and supplies to ensure both

customers and staff had adequate supplies

☐ Kept records of customer interactions or

transactions, recording details of inquiries,

complaints, or comments, as well as actions

taken

☐ Resolved customers' service or billing complaints

by exchanging merchandise or refunding money

☐ Diffused angry or disgruntled customers by being

apologetic and understanding of their problem,

assessing the situation and the validity of the

complaint, and created a mediated solution

☐ Effectively and efficiently provided information

about products or services, created and canceled

accounts by telephone or in person

☐ Убеждались, что соответствующие
изменения были внесены для решения
проблем клиентов.

☐ Внимательно прислушивались к
потребностям и желаниям клиентов, чтобы
обеспечить им позитивный опыт.

☐Поддерживали чистое и организованное
рабочее пространство как для членов
команды, так и для клиентов.

☐ Благодарили клиентов за их покупки и
заботились о удовлетворении их
потребностей.

☐ Работали непосредственно с клиентами,
предоставляя информацию о товарах или
услугах.

☐Дружелюбно приветствовали клиентов по
приходу в ресторан и помогали им найти
место.

☐Поддерживали чистыми и опрятными холл и
столовую, чтобы улучшить опыт клиентов.

☐ Благодарили клиентов, когда они покидали
ресторан, и давали понять, что вы цените их.

☐Пополняли товары и принадлежности, чтобы
обеспечить достаточный запас как для
клиентов, так и для персонала.

☐ Вели записи о работе с клиентами или
транзакциях, записывая детали вопросов,
жалоб или комментариев, а также принятых
мер.

☐ Решали жалобы клиентов относительно
обслуживания или расчетов, обменивая
товар или возвращая деньги.

☐ Успокаивали раздраженных или
недовольных клиентов, проявляя понимание
их проблем, оценивая ситуацию и



☐ Able to work with customers over the phone and

in person in order to provide world class

customer service

☐ Observed customers and the environment to

ensure customers were safe

☐ Described merchandise and explained use,

operation, and care of merchandise to customers

☐ Other:__________________________________

обоснованность жалоб, а также принимая
конструктивное решение.

☐Эффективно и оперативно предоставляли
информацию о товарах или услугах,
создавали и аннулировали учетные записи
по телефону или лично.

☐ Умение работать с клиентами по телефону и
лично, предоставляя обслуживание класса
мирового уровня.

☐Наблюдали за клиентами и обстановкой на
рабочем месте с целью обеспечения
безопасности.

☐Описывали товары и объясняли их
использование, работу и уход за ними
клиентам.

☐Другое:__________________________________

Maintenance/Warehouse/General Labor: Техническое обслуживание / Склад /

Неквалифицированный труд

☐ Performed routine preventive maintenance to

ensure that machines continued to run smoothly,

building systems operate efficiently, and the

physical condition of buildings were in proper

working order

☐Maintained equipment storage areas to ensure that

inventory is protected and recorded type and cost

of maintenance or repair done

☐ Inspected, operated, and tested equipment to

diagnose malfunction and made repairs, replaced

defective parts, and reassembled equipment

☐Moved freight, stock, and other materials to and

from storage and production areas, loading docks,

☐ Выполняли регулярное профилактическое
обслуживание, чтобы обеспечить рабочее
состояние машин, эффективную работу
систем зданий и надлежащее состояние
зданий.

☐Поддерживали зоны хранения оборудования
для защиты инвентаря и записывали тип и
стоимость выполненных ремонтных работ
или обслуживания.

☐Проводили осмотр, эксплуатацию и
тестирование оборудования для
диагностики неисправностей, выполняли



delivery vehicles, ships, and containers, by hand or

using trucks, tractors, or pallet jacks

☐ Palletized and sorted cargo before loading and

unloading, and attached identifying tags to

containers

☐ Recorded numbers of units handled using daily

production sheets, work orders, invoices and hand

scanners

☐ Installed protective devices, such as bracing,

padding, and strapping, to prevent shifting or

damage to items being transported

☐ Attached slings, hooks, or other devices to lift cargo

and guide load

ремонт, заменяли дефектные детали и
собирали оборудование.

☐Перемещали грузы, товары и другие
материалы до и из зоны хранения и
производственных площадок, погрузочных
доков, транспортных средств для доставки,
судов и контейнеров, вручную или с
помощью грузовых автомобилей, тракторов
или погрузчиков.

☐Формировали палеты и сортировали груз
перед погрузкой и разгрузкой, и прикрепляли
идентификационные ярлыки на
контейнерах.

☐Фиксировали количество обработанных
единиц с помощью накладных,форм
заказов, счетов и ручных сканеров.

☐ Устанавливали защитные устройства, такие
как стяжки, подкладки и ремни, для
предотвращения смещения или
повреждения товаров во время
транспортировки.

☐Прикрепляли канаты, крюки или другие
устройства для подъема груза и его погрузки.

Warehouse/Stockroom: Склад / Складское помещение:

☐ Received and counted stock items, and recorded

data manually or using computer.

☐ Packed and unpacked items to be stocked on

shelves in stockrooms, warehouses, or storage

yards

☐Получали и вели учет товаров на складе,
записывая данные вручную или с
помощью компьютера.

☐ Упаковывали и распаковывали товары для
размещения на полках в складских
помещениях, складах или на складских
площадках.



☐ Verified inventory computations by comparing

them to physical counts of stock, and

investigated discrepancies or errors

☐ Stored items in an orderly and accessible manner

in warehouses, tool rooms, supply rooms, or

other areas

☐Marked stock items using identification tags,

stamps, electric marking tools, or other labeling

equipment

☐ Cleaned and maintained supplies, tools,

equipment, and storage areas to ensure

compliance with safety regulations

☐ Kept records on the use or damage of stock or

stock-handling equipment

☐ Examined and inspected stock items for wear or

defects, reporting any damages to supervisors

☐Сверяли остаток в документах с
фактическим остатком на складе и
выясняли причину различий и ошибок.

☐ Хранили товары в упорядоченном и легко
доступном виде на складах, в
помещениях, где хранятся инструменты и
принадлежности, или в других
помещениях.

☐Маркировали товар с помощью
идентификационных ярлыков,штампов,
электрических маркеров или другого
оборудования для маркировки.

☐Поддерживали в должном состоянии
принадлежности, инструменты,

оборудование и зоны хранения, чтобы
обеспечить соответствие правилам
безопасности.

☐Следили за использованием или
повреждением запасов и оборудования.

☐Осматривали товары на предмет износа
или дефектов, сообщая о любых
повреждениях руководству.

Landscaping / Groundskeeping: Ландшафтный дизайн / Уход за
территорией:

☐ Operated vehicles and powered equipment, such

as mowers, tractors, twin-axle vehicles, snow

blowers, chain saws, electric clippers, sod cutters,

and pruning saws

☐ Cared for established lawns by mowing, mulching,

aerating, weeding, grubbing, removing thatch, and

edging around flower beds, walks, or walls

☐ Управляли транспортными средствами и
электрическим оборудованием, такими как
газонокосилки, тракторы, двухосные
транспортные средства, снегоуборщики,
бензопилы, электрические кусторезы и пилы
для обрезки веток.

☐ Заботились о посаженных газонах, кошении,
мульчировании, аэрации, улучшении почвы,

борьбе с сорняками, удалении гнилой травы



☐ Used hand tools, such as shovels, rakes, pruning

saws, saws, hedge or brush trimmers, or axes

☐ Pruned or trimmed trees, shrubs, or hedges, using

shears, pruners, or chain saws

☐Maintained and repaired tools, equipment, and

structures, such as buildings, greenhouses, fences,

and benches, using hand or power tools

☐Mixed and sprayed or spread fertilizers, herbicides,

and insecticides onto grass, shrubs, or trees, using

hand or automatic sprayers or spreaders

☐ Provided proper upkeep of sidewalks, driveways,

parking lots, fountains, planters, burial sites, and

removed litter on grounds

☐ Other:__________________________________

и формировании краев вокруг клумб,
дорожек или стен.

☐Использовали ручные инструменты, такие
как лопаты, грабли, пилы для обрезки, пилы,

секаторы или топоры.

☐Обрезали или стригли деревья, кустарники
или живые изгороди, используя секаторы,

пилы или бензопилы.

☐ Ухаживали и ремонтировали инструменты,

оборудование и сооружения, такие как
здания, стеклянные оранжереи, заборы и
скамейки, с использованием ручных или
электрических инструментов.

☐Смешивали и распыляли или
распространяли удобрения, гербициды и
инсектициды на траву, кустарники или
деревья, используя ручные или
автоматические распылители или
рассеиватели.

☐Обеспечивали должный уход за тротуарами,
подъездами, парковками,фонтанами,
клумбами, местами захоронений и убирали
мусор на территории.

☐Другое: __________________________________

Construction: Строительство:

☐ Controlled traffic around work zones

☐ Signaled equipment operators to facilitate

alignment, movement, and adjustment of

machinery, equipment, or materials

☐ Контролировали движение транспорта
вокруг рабочих зон.

☐Давали сигналы операторам оборудования
для облегчения выравнивания,
перемещения и настройки машин,
оборудования или материалов.



☐ Cleaned or prepared construction sites to eliminate

possible hazards

☐ Read plans, instructions, or specifications to

determine work activities

☐ Loaded and unloaded building materials,

machinery, and tools, and distributed them to the

appropriate location

☐ Dug ditches and trenches, compacted and leveled

earth to grade specifications, using picks, shovels,

pneumatic tampers, and hand rakes

☐ Used portable cement mixers to mix, pour, and

spread concrete

☐ Built and dismantled scaffolding, shoring, braces,

traffic barricades, ramps, or other temporary

structures

☐ Other:__________________________________

☐ Убирали или подготавливали строительные
площадки для устранения возможных
опасностей.

☐ Читали планы, инструкции или
спецификации, чтобы определить рабочие
действия.

☐ Загружали и разгружали строительные
материалы, оборудование и инструменты, и
распределяли их в соответствующие места.

☐ Копали траншеи и канавы, уплотняли и
выравнивали землю в соответствии с
спецификациями, используя кирки, лопаты,

пневматические трамбовки и ручные грабли.

☐Использовали портативные цементные
смесители для смешивания, заливки и
распределения бетона.

☐Строили и разбирали подмости, опоры,

стропы, дорожные баррикады, рампы или
другие временные конструкции.

☐Другое: __________________________________

Child Care Experience: Опыт работы с детьми:

☐ Set educational standards and goals, and help

establish policies and procedures

☐ Assisted in reinforcing rules and behavior

☐ Устанавливали образовательные стандарты
и цели, а также помогали в установлении
правил и процедур.

☐Помогали следить за соблюдением правил и
поведением.



☐Maintained a safe play environment practicing

modern sanitation, health, and safety standards

☐ Developed and delivered lesson plans to children,

fostering their color recognition, shape

identification, and basic counting skills.

☐ Kept up to date with information regarding specific

needs of children, like dietary needs, allergies, and

physical restrictions

☐ Observed, evaluated, and kept records on

children's behavior, social and physical

development, and play activities

☐ Communicated with children’s parents or guardians

about daily activities, behaviors, and signs of

emotional or developmental problems

☐ Supported children’s emotional and social

development, encouraging understanding of others

and positive self-concepts

☐ Other:__________________________________

☐Обеспечивали безопасную игровую среду,
соблюдая современные стандарты
санитарии, здоровья и безопасности.

☐ Разрабатывали и использовали учебные
планы для детей, способствуя развитию
навыков распознавания цветов,
идентификации форм и основных навыков
счета.

☐ Были в курсе информации о конкретных
потребностях детей, таких как
диетологические потребности, аллергии и
физические ограничения.

☐Наблюдали, оценивали и вели записи о
поведении детей, их социальном и
физическом развитии и игровой
деятельности.

☐Общались с родителями или опекунами
детей относительно ежедневных занятий,
поведения и признаков эмоциональных или
развивающихся проблем.

☐Поддерживали эмоциональное и
социальное развитие детей, способствуя
пониманию других и позитивному
самосознанию.

☐Другое: __________________________________

Education & Training: Образование и обучение:

☐ Instructed diverse groups of learners in

[subject/topic], adapting techniques to meet

individual needs.

☐Преподавали различным группам учеников
[предмет/тема], адаптируя методики для
удовлетворения индивидуальных потреб.



☐ Developed and delivered engaging presentations

and workshops using clear and concise

communication.

☐ Created and maintained informative learning

materials like handouts, slides, and online

resources.

☐ Facilitated group discussions and activities to

encourage interaction and collaboration.

☐ Assessed learner progress through observations,

quizzes, and feedback mechanisms.

☐ Provided individualized support and guidance to

learners facing challenges.

☐ Collaborated with other educators and

professionals to achieve program goals.

☐Maintained a positive and inclusive learning

environment for all participants.

☐ Stayed up-to-date on current industry trends and

best practices through ongoing learning.

☐ Other:__________________________________

☐ Разрабатывали и проводили интересные
презентации и мастер-классы, используя
четкую и лаконичную коммуникацию.

☐Создавали и поддерживали информативные
учебные материалы, такие как раздаточные
материалы, слайды и онлайн-ресурсы.

☐Организовывали групповые обсуждения и
занятия для содействия взаимодействию и
сотрудничеству.

☐Оценивали прогресс учеников через
наблюдение, тесты и обратную связь.

☐Предоставляли индивидуальную поддержку
и помощь ученикам, сталкивающимся с
трудностями.

☐Сотрудничали с другими педагогами и
специалистами для достижения
программных целей.

☐Поддерживали позитивную и инклюзивную
учебную среду для всех участников.

☐ Были в курсе текущих тенденций и лучших
практик в своей области через постоянное
обучение.

☐Другое: __________________________________

Finance: Финансы

☐Managed financial data using software like [name]

to ensure accuracy and compliance.

☐ Управляли финансовыми данными с
использованием программного обеспечения,
такого как [название], чтобы обеспечить
точность и соответствие.



☐ Balanced accounts like bank statements and

identified any discrepancies for resolution.

☐ Created reports like budgets, forecasts, or financial

statements, analyzing data for trends.

☐ Processed financial transactions like invoices and

payments, following company procedures.

☐ Delivered excellent customer service regarding

finances, answering questions about invoices,

payments, or accounts.

☐ Supported [specific project] in the finance

department, contributing to overall goals.

☐ Learned about [relevant regulations/practices]

through training and stayed updated.

☐ Used problem-solving skills and attention to detail

for financial accuracy and efficiency.

☐ Kept financial information confidential and

practiced ethical business principles.

☐ Other:__________________________________

☐ Балансировали счета, такие как банковские
выписки, и выявляли расхождения для
последующего урегулирования.

☐Создавали отчеты, такие как бюджеты,

прогнозы или финансовые отчеты,

анализируя данные для выявления
тенденций.

☐Обрабатывали финансовые транзакции,
такие как счета-фактуры и платежи,
соблюдая процедуры компании.

☐Предоставляли отличное обслуживание
клиентов в сфере финансов, отвечая на
вопросы о счетах-фактурах, платежах или
учетных записях.

☐Поддерживали [конкретный проект] в
финансовом отделе, способствуя
достижению общих целей.

☐Поддерживали знания о [соответствующих
регуляциях/практиках] через обучение и
следили за обновлениями.

☐Использовали навыки решения проблем и
внимание к деталям для финансовой
точности и эффективности.

☐Соблюдали конфиденциальность хранения
финансовой информации и этические
принципы бизнеса.

☐Другое: __________________________________

Hospitality: Гостиничный бизнес

☐ Provided exceptional customer service to [type of

guests] by exceeding expectations and resolving

challenges promptly.

☐Обеспечивали исключительное
обслуживание клиентов [тип гостей],
превосходя ожидания и оперативно решая
проблемы.



☐Maintained a welcoming and positive atmosphere

for guests, ensuring their comfort and enjoyment.

☐ Efficiently handled cash transactions, credit card

payments, and billing procedures.

☐ Prepared and presented food and beverages

according to established standards and recipes.

☐ Ensured cleanliness and hygiene standards by

following sanitation protocols and maintaining a

tidy environment.

☐Worked effectively as part of a team to deliver

excellent service and achieve common goals.

☐ Communicated clearly and professionally with

guests, colleagues, and supervisors.

☐ Demonstrated adaptability and initiative in

handling diverse situations and tasks.

☐ Contributed to positive guest reviews and feedback

by consistently delivering high-quality service.

☐ Other:__________________________________

☐Сохраняли дружескую и позитивную
атмосферу для гостей, обеспечивая им
комфорт и приятное времяпровождение.

☐Эффективно управляли наличными
транзакциями, оплатой кредитными картами
и процедурами расчетов.

☐ Готовили и подавали пищу и напитки в
соответствии с установленными
стандартами и рецептами.

☐Обеспечивали стандарты чистоты и гигиены,

соблюдая санитарные протоколы и
поддерживая опрятную обстановку.

☐Эффективно работали в команде для
оказания отличного сервиса и достижения
общих целей.

☐ Четко и профессионально общались с
гостями, коллегами и руководством.

☐Демонстрировали гибкость и инициативу в
различных ситуациях и задачах.

☐Содействовали положительным отзывам и
обратной связи гостей, всегда предоставляя
высококачественный сервис.

☐Другое: __________________________________

Transportation, Distribution & Logistics: Транспортировка, дистрибуция и логистика.



☐ Operated various vehicles like [types of vehicles]

safely and efficiently, adhering to traffic regulations

and company policies.

☐ Loaded, unloaded, and secured cargo following

safety protocols and weight distribution guidelines.

☐ Planned and optimized delivery routes to ensure

timely and efficient product transportation.

☐ Performed routine vehicle maintenance and

identified potential issues for timely repairs.

☐ Performed preventive maintenance on vehicles and

equipment according to established schedules and

manufacturer guidelines, ensuring smooth

operation and minimizing downtime.

☐Maintained accurate records of deliveries,

shipments, and inventory using designated

software or manual systems.

☐ Communicated effectively with dispatchers,

warehouse personnel, and customers regarding

deliveries and logistics.

☐ Troubleshoot and resolved transportation or

logistical challenges independently or with team

collaboration.

☐ Prioritized safety by following established

procedures and using proper safety equipment.

☐ Работали с различными транспортными
средствами, такими как [типы транспортных
средств], безопасно и эффективно,
соблюдая правила дорожного движения и
политику компании.

☐ Загружали, выгружали и крепили груз,
следуя протоколам безопасности и
рекомендациям по распределению веса.

☐Планировали и оптимизировали маршруты
доставки, чтобы обеспечить своевременную
и эффективную транспортировку продукции.

☐ Выполняли регулярное техническое
обслуживание транспортных средств и
выявляли потенциальные проблемы для
своевременного устранения.

☐Осуществляли профилактический осмотр
транспортных средств и оборудования в
соответствии с установленными графиками
и рекомендациями производителей,
обеспечивая бесперебойную работу и
минимизируя время простоя.

☐ Вели точные записи о доставках, отгрузках и
инвентаризации с использованием
специализированного программного
обеспечения или ручных систем.

☐Эффективно взаимодействовали с
диспетчерами, персоналом склада и
клиентами относительно доставки и
логистики.

☐ Решали транспортные или логистические
проблемы самостоятельно или совместно с
командой.

☐ Уделяли внимание безопасности, соблюдая
установленные процедуры и используя
соответствующее оборудование
безопасности.

☐Диагностировали и устраняли
неисправности оборудования, используя
навыки решения проблем и технические



☐ Diagnosed and repaired equipment malfunctions,

utilizing problem-solving skills and technical

knowledge to minimize repair costs and delays.

☐ Other:__________________________________

знания, чтобы минимизировать расходы на
ремонт и задержки.

☐Другое: __________________________________

Information Technology: Информационные технологии:

☐ Provided technical support to users by

troubleshooting hardware and software issues,

resolving problems efficiently.

☐ Installed, configured, and maintained computer

systems and networks, ensuring smooth operation

and connectivity.

☐ Created and managed user accounts, ensuring data

security and access control.

☐ Performed routine backups and data recovery

procedures to safeguard critical information.

☐ Utilized technical documentation and online

resources to stay up-to-date on emerging

technologies and best practices.

☐ Communicated effectively with users, colleagues,

and technical teams to resolve issues and provide

clear explanations.

☐ Demonstrated strong problem-solving and

analytical skills to diagnose and fix technical

challenges.

☐ Followed established security protocols to protect

computer systems and data from unauthorized

access.

☐ Other:__________________________________

☐Предоставляли техническую поддержку
пользователям, решая проблемы с
аппаратным и программным обеспечением
эффективно и оперативно.

☐ Устанавливали, настраивали и
поддерживали компьютерные системы и
сети, обеспечивая их бесперебойную работу
и связь.

☐Создавали и управляли учетными записями
пользователей, обеспечивая защиту данных
и контроль доступа.

☐ Выполняли создание резервных копий и
процедур восстановления данных для
защиты критической информации.

☐Использовали техническую документацию и
онлайн-ресурсы, чтобы быть в курсе
новейших технологий и лучших практик.

☐Эффективно общались с пользователями,
коллегами и техническими командами для
решения проблем и предоставления
понятных объяснений.

☐Демонстрировали крепкие навыки решения
проблем и аналитики для диагностики и
устранения технических проблем.

☐Соблюдали установленные протоколы
безопасности для защиты компьютерных
систем и данных от несанкционированного
доступа.



☐Другое: __________________________________

Business Management & Administration: Управление бизнесом и
администрирование:

☐Managed administrative tasks efficiently using

software like [tool] to ensure smooth office

operations.

☐ Provided exceptional customer service by handling

inquiries, resolving issues, and exceeding

expectations.

☐ Organized and coordinated meetings, events, and

travel arrangements, ensuring seamless execution.

☐ Prepared accurate and informative reports,

presentations, and other business documents.

☐Maintained and organized filing systems, both

physical and digital, for efficient information

retrieval.

☐ Communicated effectively with diverse

stakeholders, colleagues, and clients via email,

phone, and in person..

☐ Demonstrated strong interpersonal skills,

teamwork abilities, and a positive attitude in the

workplace.

☐ Adapted to changing priorities and handled

multiple tasks simultaneously while maintaining

accuracy and efficiency.

☐ Successfully managed [project name] within budget

and timeline, achieving [specific outcome].

☐Эффективно управляли
административными задачами с
использованием программного обеспечения,
такого как [название], чтобы обеспечить
бесперебойную работу офиса.

☐Предоставляли отличное обслуживание
клиентов, обрабатывая запросы, решая
проблемы и превосходя ожидания.

☐Организовывали и координировали встречи,
мероприятия и поездки, обеспечивая
бесперебойное их проведение.

☐Подготавливали точные и информативные
отчеты, презентации и другие деловые
документы.

☐Поддерживали и организовывали системы
хранения документов, как физические, так и
цифровые, для эффективного доступа к
информации.

☐Эффективно общались с различными
заинтересованными сторонами, коллегами и
клиентами с помощью электронной почты,

телефона и личных встреч.

☐Демонстрировали прочные межличностные
навыки работы в команде и позитивное
поведение на рабочем месте.

☐ Адаптировались к изменениям в
приоритетах и одновременно выполняли
несколько задач, обеспечивая точность и
эффективность.

☐ Успешно управляли [название проекта] в
рамках бюджета и графика, достигая
[конкретного результата].



☐ Supported the recruitment and onboarding process

for [number] new employees].

☐Managed social media platforms, increasing

engagement by [percentage].

☐ Developed and implemented a new inventory

management system, improving efficiency by

[percentage].

☐ Provided comprehensive administrative support to

the CEO, ensuring smooth daily operations.

☐Managed the office calendar and scheduled

appointments efficiently for multiple staff

members.

☐ Entered and processed data accurately and

efficiently, meeting tight deadlines.

☐ Greeted visitors professionally, directed inquiries,

and managed the front desk efficiently.

☐ Other:__________________________________

☐Поддерживали процесс набора персонала и
введения в штат [количество] новых
сотрудников.

☐ Управляли социальными медиа
платформами, увеличивая привлечение на
[процент].

☐ Разрабатывали и внедряли новую систему
управления запасами, улучшая
эффективность на [процент].

☐Предоставляли комплексную
административную поддержку генеральному
директору, обеспечивая эффективную
ежедневную работу.

☐ Управляли календарем офиса и эффективно
назначали встречи для нескольких
сотрудников.

☐ Вводили и обрабатывали данные точно и
эффективно, соблюдая жесткие сроки.

☐Профессионально встречали посетителей,
направляли запросы и эффективно
управляли ресепшеном.

☐Другое: __________________________________


