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چیدمـان و جزئیـات رزومـه، فرصتـی بـرای نشـان دادن مهارت‌های واقعی شـما 

اسـت؛ از ایـن فرصت هوشـمندانه اسـتفاده کنید.
از تجربیـات حرفـه‌ای،  )Resume( یـک سـند اسـت کـه خلاصـه‌ای  رزومـه 
تحصیالت، مهارت‌ها و دسـتاوردهای شـخصی یـک فرد را در زمینه شـغلی خود 
ارائـه می‌دهـد. هـدف اصلـی رزومـه این اسـت که بـه کارفرمایـان کمـک کند تا 
توانایی‌هـا و صلاحیت‌هـای فـرد را ارزیابـی کننـد و تصمیم بگیرند کـه آیا او برای 

شـغل مـورد نظر مناسـب اسـت یـا نه.
رزومه را چگونه آماده کنیم؟

1. اطلاعات تماس: نام، شماره تلفن، ایمیل، و گاهی آدرس محل سکونت.
2. خلاصـه یـا هـدف شـغلی: یـک جملـه یـا دو جمله کـه اهـداف شـغلی و 

دلایـل علاقـه بـه شـغل مـورد نظـر را توضیـح می‌دهـد.
3. تجربـه کاری: تاریخچه شـغلی فرد، شـامل نام شـرکت‌ها، موقعیت شـغلی، و 

مسـئولیت‌ها و دسـتاوردهای کلیدی.
4. تحصیالت: شـامل دانشـگاه‌ها یـا موسسـات آموزشـی کـه فـرد در آن‌هـا 

دریافت‌شـده. مدرک‌هـای  و  کـرده  تحصیـل 
فنـی  مهارت‌هـای  از  مجموعـه‌ای  مهارت‌هـا:   .5
هسـتند. نظـر  مـورد  شـغل  بـا  مرتبـط  کـه  نـرم  و 

6. دسـتاوردها: پروژه‌هـای خـاص یـا جوایـز و گواهینامه‌هـا کـه نشـان‌دهنده 
توانمندی‌هـای فـرد اسـت.

7. زبان‌ها: زبان‌هایی که فرد تسلط دارد.
8. علاقه‌مندی‌هـا: گاهـی افـراد در ایـن بخـش علایق شـخصی یـا فعالیت‌های 

خـارج از کار خـود را ذکـر می‌کنند.
رزومـه بایـد مختصر، جامع و به‌روز باشـد و تمرکز آن باید بر روی شایسـتگی‌های 

فرد در حوزه شـغلی مورد نظر باشـد.
  انواع رزومه‌ها

رزومـه،  نـوع  ایـن  در   :)Chronological Resume(زمـان رزومـه   *
تاریخ‌هـای شـغلی و تحصیلـی به ترتیـب زمانی از گذشـته به حال ذکر می‌شـود. 
ایـن نـوع بـرای افـرادی که سـابقه کاری ثابـت و بدون فاصله دارند مناسـب اسـت.

* رزومـه ترکیبـی)Combination Resume(: ایـن نوع رزومـه ترکیبی 
از رزومـه زمانـی و عملکـردی اسـت. یعنی هم تجربیـات کاری و هـم مهارت‌ها و 

دسـتاوردهای فـرد بـه طور برجسـته‌تری نشـان داده می‌شـود.
بـر  بیشـتر  نـوع  ایـن   :)Functional Resume( عملکـردی  رزومـه   *
مهارت‌هـا و دسـتاوردهای فـرد تمرکـز دارد تـا تاریخچـه شـغلی؛ ایـن نـوع برای 
افـرادی کـه سـابقه شـغلی پراکنـده یـا بـدون تجربـه زیـاد دارنـد، مناسـب اسـت.

  اهمیت سفارشی‌سازی رزومه
* سفارشی‌سـازی بر اسـاس شـغل: یکی از نکات کلیـدی در نوشـتن رزومه 
ایـن اسـت کـه آن را بـرای هر شـغلی که درخواسـت می‌دهیـد، سفارشـی کنید. 
بایـد کلمـات کلیـدی از آگهـی شـغلی را در رزومـه خـود بگنجانیـد و تجربیـات 

مرتبـط را برجسـته کنید.
* اسـتفاده از آمـار و ارقـام: زمانـی که دسـتاوردها یـا تجربیات خـود را ذکر 
می‌کنیـد، سـعی کنیـد از اعـداد و آمـار بـرای نشـان دادن موفقیت‌هـای خـود 
اسـتفاده کنیـد. مثاًل کاهـش هزینه‌هـا به میـزان 20 درصـد یا "افزایـش فروش 

بـه میـزان 15 درصد.
اهمیت قالب‌ بندی و طراحی

* قالب‌بنـدی سـاده و خوانـا: رزومـه بایـد بـه گونـه‌ای طراحـی شـود کـه 
بـه راحتـی قابـل خوانـدن باشـد. از فونت‌هـای اسـتاندارد و اندازه‌هـای مناسـب 

اسـتفاده کنیـد و از شـلوغی در رزومـه خـود خـودداری کنیـد.
* اسـتفاده از تیترهـای واضـح و منطقی: سـاختار رزومه باید منطقی باشـد 
و از بخش‌هـای مشـخصی بـرای جـدا کـردن اطلاعـات مختلـف ماننـد تجربیات 

کاری، تحصیالت، مهارت‌ها و دسـتاوردها اسـتفاده شـود.
  رزومه های موفق

مؤثـر  و  پرکاربـرد  الگـوی  چنـد  می‌تـوان  موفـق،  رزومـه  یـک  داشـتن  بـرای 
مناسـب  مختلـف  تخصص‌هـای  و  حرفه‌هـا  بـرای  الگوهـا  ایـن  کـرد.  ارائـه  را 
هسـتند و سـاختارهای کلـی و سـبک‌های گوناگونـی را شـامل می‌شـوند. در 
زیـر چنـد نمونـه از الگوهـای رایـج بـرای رزومه‌هـای موفـق آورده شـده اسـت:

۱. رزومه کلاسیک و ساده )مناسب برای تمامی مشاغل(
* نـام و اطلاعـات تمـاس: در بـالای رزومه قرار بگیرد )شـامل نام، شـماره تماس، 

.)LinkedIn ایمیل، و لینک
* خلاصـه حرفـه‌ای: یـک یـا دو جمله کوتـاه دربـاره تخصص، سـال‌های تجربه و 

کلیدی. مهارت‌هـای 
آخریـن  )از  معکـوس  زمانـی  ترتیـب  بـه  کاری:  تجربیـات   *
شـغل(، شـامل نـام شـرکت، عنـوان شـغلی، و توضیـح کوتاهـی از 

دسـتاوردها. و  مسـئولیت‌ها 
* مهارت‌هـا: شـامل مهارت‌هـای کلیـدی )مثـل مهارت‌هـای فنـی یا 

تخصصی(. نرم‌افزارهـای 
* تحصیلات: نام دانشگاه، مدرک و سال فارغ‌التحصیلی.

* نمونه قابل مشاهده: ساده و مینیمال
۲. رزومـه مهارت‌محـور )مناسـب بـرای تغییر شـغل یا افـرادی با 

تجربـه کاری محدود(
* نام و اطلاعات تماس

* خلاصه حرفه‌ای: توضیح کوتاهی از تخصص‌ها و مهارت‌های کلیدی.
* مهارت‌هـا و تخصص‌هـا: یـک بخـش جداگانـه بـرای مهارت‌هـا و توانمندی‌هـا، 

بـا تأکیـد بـر مهارت‌هایـی که برای شـغل جدید مناسـب هسـتند.
* تجربیـات مرتبـط: توضیـح مختصـری از تجربه‌هایی که با شـغل جدیـد ارتباط 

دارند.
* تحصیلات و مدارک: در صورت داشتن مدارک مرتبط.

* نمونه قابل مشاهده: مدل مهارت‌محور
۳. رزومـه خلاقانـه )مناسـب برای مشـاغل طراحـی، بازاریابـی و تولید 

) ا محتو
* نام و اطلاعات تماس

* خلاصه‌ای از پروفایل حرفه‌ای
* نمونه کارها: لینک‌ها یا تصاویر کوچکی از پروژه‌های قبلی

* تجربیات کاری: با تمرکز بر دستاوردهای خلاقانه و نوآوری‌ها
* مهارت‌های نرم‌افزاری و طراحی: مثل Adobe، Figma، و غیره

* تحصیلات: نام دانشگاه و رشته مرتبط
* نمونه قابل مشاهده: رزومه خلاقانه

۴. رزومـه پیشـرفته یا دسـتاورد‌محور )مناسـب بـرای مدیـران و افراد 
بالا( تجربـه  با 

 )Achievement-Based Resume( رزومـه پیشـرفته یـا دسـتاورد‌محور *
بـرای افـراد بـا تجربـه بـالا، مدیـران و کسـانی که بـه دنبـال موقعیت‌های ارشـد 
و مدیریـت هسـتند، طراحـی شـده اسـت. ایـن نـوع رزومـه نـه تنهـا بـه وظایف 
شـغلی اشـاره می‌کنـد، بلکـه دسـتاوردها و تاثیـرات قابـل اندازه‌گیـری فـرد در 
سـازمان‌های قبلـی را نیـز برجسـته می‌کنـد. ایـن رویکـرد بـه کارفرمـا نشـان 
می‌دهـد کـه فـرد چگونه می‌توانـد بـه موفقیت‌های مشـابهی در موقعیـت جدید 

یابد. دسـت 
1. بخش اطلاعات تماس و پروفایل حرفه‌ای

 LinkedIn اطلاعـات تماس: شـامل نام کامل، شـماره تماس، ایمیـل، و لینک *
)یا وب‌سـایت شخصی(.

* خلاصـه حرفـه‌ای: بخشـی مختصـر و هدفمنـد کـه به‌طـور کلـی تخصص‌های 
مدیریتـی، سـابقه شـغلی و دسـتاوردهای مهـم را برجسـته می‌کند. معمـولاً این 
بخش شـامل ۲ تا ۳ جمله اسـت و تصویری از توانایی‌ها و ارزش فرد به سـازمان 

ارائـه می‌دهد. را 
2. بخش دستاوردهای کلیدی

* در ایـن بخـش، دسـتاوردهای شـاخص فـرد در نقش‌هـای مختلـف بـه صورت 
مختصـر فهرسـت می‌شـود. دسـتاوردها بایـد کاماًل قابـل اندازه‌گیـری و ملموس 
باشـند، ماننـد افزایـش سـود، کاهـش هزینه‌هـا، افزایـش بهـره‌وری، یـا مدیریت 

موفـق پروژه‌هـا.
* مثـال: "کاهـش هزینه‌های عملیاتی شـرکت بـه میزان 20 درصد طی 2 سـال 

با بهینه‌سـازی فرآیندهـای تولید."

3. تجربیات کاری )با تأکید بر دستاوردها(
* سـاختار: بـرای هـر شـغل، ابتـدا نام شـرکت، عنوان شـغلی و بـازه زمانـی قرار 
داده می‌شـود. سـپس بـه جـای توصیـف عمومـی وظایف، بایـد به دسـتاوردهای 

کلیـدی در هـر نقش اشـاره کرد.
* نکتـه مهـم: از اعـداد و ارقـام بـرای تاکیـد بـر تاثیـرات و نتایج اسـتفاده کنید.

* مثال:
"2022-2019 | XYZ مدیر ارشد بازاریابی در شرکت" *

* "افزایـش 35 درصـدی نرخ بازگشـت سـرمایه در بخـش بازاریابـی دیجیتال از 
طریـق راه‌انـدازی کمپین‌هـای هدفمند."

4. بخش مهارت‌ها
* مهارت‌هـای مدیریتـی و تخصصـی: مهارت‌های کلیـدی در حوزه‌های مدیریت، 
رهبـری، و مهارت‌هـای فنـی خـاص )مثـل ERP، مهارت‌هـای تحلیلـی( در این 

بخش برجسـته می‌شـود.
* مهارت‌هـای نرم‌افـزاری: اگـر بـرای موقعیـت مـورد نظـر مهـم هسـتند )مانند 

مدیریـت پـروژه بـا نرم‌افزارهـای خـاص(، بایـد ذکر شـوند.
5. تحصیلات و گواهینامه‌ها

* مـدرک تحصیلـی: بـه ویـژه برای مـدارک عالـی ماننـد MBA یا کارشناسـی 
ارشـد در حوزه‌هـای مرتبـط.

* گواهینامه‌هـا و دوره‌هـای مدیریتـی: هـر دوره آموزشـی مرتبـط بـا رهبـری یا 
تخصصـی مثـل مدیریـت پـروژه )ماننـد PMP( یـا دوره‌هـای MBA آنلاین.

6. بخش اختیاری - جوایز و عضویت‌ها
* جوایـز و افتخـارات: اگـر جایزه‌ای مرتبط با شـغل یـا صنعت دریافـت کرده‌اید، 

ذکـر آن می‌تواند تاثیرگذار باشـد.

* عضویـت در انجمن‌هـا و نهادهـای حرفـه‌ای: ماننـد عضویـت در انجمن‌هـای 
مدیریتـی یـا صنعتی.

نکات مهم برای رزومه دستاورد‌محور
* شـفاف و مختصـر: دسـتاوردها بایـد کاملًا مشـخص و به شـکل خلاصه 

بیـان شـوند تا خواننـده سـریعاً تأثیر و نتیجـه فعالیت‌هـا را ببیند.
* قابـل اندازه‌گیـری بـودن: سـعی کنیـد هـر دسـتاورد را بـا اعـداد و 
درصدهـا بیـان کنیـد، ماننـد "افزایش فـروش به میـزان 50 درصد" 

یـا "کاهـش هزینه‌هـا بـه میـزان 30 درصد".
* تأکیـد بر رهبـری و تاثیرگـذاری: مهارت‌های رهبـری و توانایی 
ایجـاد تغییرات مثبت در سـازمان برای کارفرمایـان اهمیت دارد.

ایـن نـوع رزومه بـه کارفرمـا کمک می‌کنـد درک کنـد چگونه 
فـرد می‌توانـد به رشـد و موفقیت شـرکت کمک کند و نشـان 
می‌دهـد کـه تجربـه و تخصـص او فراتـر از انجـام وظایـف 

روزمره اسـت.
* رزومه کلاسـیک و سـاده: انتخابی پایه و اسـتاندارد که 
بـرای تمامـی سـطوح مناسـب اسـت و تأکیـد اصلی بر 

تجربـه کاری و تحصیلات دارد.
مهارت‌هـای  بـر  تمرکـز  مهارت‌محـور:  رزومـه   *
کاربـردی، ایـده‌آل بـرای افـراد تـازه‌کار یا کسـانی 

کـه قصـد تغییـر حرفـه دارنـد.
* رزومـه خلاقانـه: دارای طراحـی گرافیکـی و 
جـذاب، با تأکید بـر نمونه‌کارها، مناسـب برای 
افـراد در حوزه‌هـای خلاقیت و تولیـد محتوا.

دسـتاورد‌محور:  یـا  پیشـرفته  رزومـه   *
بـا  افـراد  بـرای  حرفـه‌ای  رزومـه‌ای 
تجربـه بـالا، بـا تمرکـز بـر دسـتاوردها و 
موفقیت‌هـای شـغلی، که برای مشـاغل 

اسـت. ایـده‌آل  ارشـد  و  مدیریتـی 
کمـک  شـما  بـه  جـدول  ایـن   *
موقعیـت  بـه  بسـته  تـا  می‌کنـد 
رزومـه  نـوع  تجربـه،  سـطح  و  شـغلی 

کنیـد. انتخـاب  را  مناسـب 
خطاهایی که باید از آن‌ها اجتناب کنید

* اشـتباهات املایـی و گرامـری: داشـتن خطاهـای نوشـتاری در رزومـه می‌تواند 
تاثیـر منفـی زیـادی بگـذارد. همیشـه قبـل از ارسـال رزومـه، آن را چندیـن بـار 

کنید. بررسـی 
* اطلاعـات غیرمرتبـط: درج اطلاعاتـی کـه بـه شـغل مـورد نظر مربوط نیسـت، 
می‌توانـد رزومه شـما را شـلوغ کنـد. فقط اطلاعـات مرتبط و مفیـد را وارد کنید.

 پیشنهادات برای ایجاد رزومه دیجیتال
* رزومـه آنلایـن: بـا پیشـرفت فنـاوری، بسـیاری از کارفرمایـان اکنون بـه دنبال 
رزومه‌هـای آنلایـن هسـتند. ایجاد یـک پروفایل حرفه‌ای در لینکدیـن و پیوند آن 

بـه رزومـه می‌توانـد یک مزیت محسـوب شـود.
* وب‌سـایت شـخصی یـا پورتفولیـوی آنلایـن: بـرای شـغل‌های خـاص ماننـد 
طراحان گرافیک یا برنامه‌نویسـان، داشـتن یک وب‌سـایت شـخصی یـا پورتفولیو 

می‌توانـد بـه نمایـش بهتـر دسـتاوردها و مهارت‌هـا کمـک کنـد.
 نکاتی برای مصاحبه

* رزومـه شـما در مصاحبـه: رزومـه شـما تنهـا یـک سـند اسـت، امـا در زمـان 
مصاحبـه بایـد قادر باشـید به طـور ملموس‌تری دربـاره تجربیات و دسـتاوردهای 
خـود صحبـت کنیـد. از آنجـا کـه رزومه شـما می‌توانـد در مصاحبه مطرح شـود، 

بهتـر اسـت کـه آمادگـی بـرای توضیح هر بخـش از آن را داشـته باشـید.
 نکات مهم در ساخت رزومه

* سادگی و خوانایی: از فونت خوانا و اندازه مناسب برای متن استفاده کنید.
* اختصار: اطلاعات را به طور خلاصه و مفید ارائه دهید.

* تناسـب بـا شـغل مـورد نظـر: رزومه خـود را برای هر شـغلی سفارشـی کنید و 
بـر مهارت‌هـا و تجربیاتـی کـه برای آن شـغل مهم هسـتند، تاکیـد کنید.

* کلمات کلیدی: از کلمات کلیدی که در آگهی اسـتخدام آمده اسـت، اسـتفاده 
کنید.

* ویرایـش دقیـق: قبـل از ارسـال رزومـه، آن را چندیـن بـار ویرایش کنیـد تا از 
نظـر نگارشـی و املایـی بدون خطا باشـد.

توصیـه: بـرای هر شـغلی کـه درخواسـت می‌دهید، رزومه خـود را بـه روز کرده و 
آن را بـا توجـه به نیازهای آن شـغل سفارشـی کنید.

رزومه چیست؟ 

4 مهارت برای آماده کردن 
رزومـه 

��نوع قرارداد: تمام وقت
��سابقه کار: دارای سابقه کار

��شرایط احراز:
�� مسلط به قوانین مالی، مالیاتی و بیمه

�� مسلط به اسناد و امور جاری
�� آشنایی کامل با نرم‌افزار مالی سپیدار

�� مسلط به تهیه گزارش‌های روزانه و ماهانه و سالانه و تهیه 
تحلیل و ارائه گزارشات برای مدیریت

�� مسلط به ارسال اظهارنامه، ارزش افزوده و خرید و فروش 
فصلی

�� مسلط به سامانه مودیان و ثبت و تایید صورت‌حساب

�� مسلط به قوانین مالیاتی امور دارایی و ارزش افزوده
�� آشنایی با سامانه جامع تجارت

�� مسلط به ماژول‌های انبار، اموال، سفارشات خارجی و تولید
�� مسلط به اکسل

�� آشنایی با تهیه صورت‌های مالی و بهای تمام شده
�� مسئولیت‌پذیر، دقیق، پیگیر و منظم

داوطلبان واجد شرایط جهت ارسال رزومه و کسب اطلاعات 
بیشتر به سایت اینترنتی:

 https://bazarekar.ir/000gbh مراجعه نمایند. 

��نوع قرارداد: تمام وقت
��سابقه کار: دارای سابقه کار

��حقوق ماهیانه: از 5 تا 8 میلیون تومان
��ساعات کاری: شنبه الی چهارشنبه 8 الی 17

��شرایط احراز:
�� لطفا و حتما سابقه کار با کودک داشته باشد

�� بدون فرزند کوچک
�� تحصیلات مرتبط

�� مهربون، دلسوز و دارای روحیه تیمی

��تسهیلات و مزایا:
��بیمه

��صبحانه
��ناهار

�� عیدی
�� سنوات

داوطلبان واجد شرایط جهت ارسال رزومه و کسب 
اطلاعات بیشتر به سایت اینترنتی:

 https://bazarekar.ir/000gbp مراجعه نمایند. 

»کارشناس عملیات اجرائی صندوق های سرمایه گذاری«
نام شرکت: تامین سرمایه بانک ملت

شهرستان: تهران- بخارست
مدرک تحصیلی:کارشناسی/ ارشد، حسابداری،  مدیریت مالی 

گواهینامه‌های حرفه‌ای: افراد دارای مدرک اصول و تحلیلگری در اولویت میباشند
شرایط تخصصی: مغایرت‌گیری روزانه، محاسبه NAv ، دریافت و ورداختهای روزانه، پاسخگویی به متولی و حسابرس، 

تهیه پاسخ چک لیست دوره‌ای، دفترنویسی، تهیه صورتهای مالی، تسلط کامل به قوانین و مقررات و نرم افزار 
صندوقهای مالی سرمایه گذاری. 

سایر شرایط:  داشتن روحیه تیمی، مسئولیت‌پذیر، با دقت و منظم
 سابقه فعالیت: حداقل ۲ سال سابقه کاری مرتبط 

داوطلبان واجد شرایط جهت ارسال رزومه و کسب اطلاعات بیشتر به سایت اینترنتی:
 https://bazarekar.ir/000gbf مراجعه نمایند.

دعوت به همکاری دعوت به همکاری

دعوت به همکاریدعوت به همکاری

مهد کودک وپیش دبستان ماه مهر در تهران )منطقه ۲، توحید( جهت تکمیل کادر خود از متقاضیان 
ساکن استان تهران استخدام می‌نماید

��مربی مهد کودک خانم

شرکت تولیدی بازرگانی اتحاد تجارت پایتخت در تهران )منطقه ۳، قبا( جهت تکمیل کادر خود از 
متقاضیان ساکن استان تهران استخدام می‌نماید

��حسابدار ارشد
��کارشناس امور قراردادها

�� نوع قرارداد: تمام وقت
�� مهندس عمران یا آبیاری

�� با حداقل 5 سال سابقه کار در امور دفتر فنی و قراردادها- 
طرحهای توسعه منابع آب

�� تعداد: 2 نفر
�� جهت دفتر مرکزی )تهران(

�� حتما در رزومه ارسالی عنوان شغلی و استان مربوطه 
مشخص گردد

��کارشناس نظارت کارگاهی
�� نوع قرارداد: تمام وقت

�� کارشناس عمران
�� با حداقل ده سال سابقه جهت نظارت کارگاهی-طرحهای 

توسعه منابع آب
�� تعداد: 3 نفر

�� جهت استانهای کرمانشاه، ایلام، کهگیلویه و بویراحمد
�� حتما در رزومه ارسالی عنوان شغلی و استان مربوطه 

مشخص گردد

شرکت مهندسین مشاور آبدان فراز جهت تکمیل کادر خود در استان های تهران، ایلام، کرمانشاه 
و کهگیلویه و بویراحمد از افراد واجد شرایط زیر دعوت به همکاری می نماید

داوطلبان واجد شرایط جهت ارسال رزومه و کسب اطلاعات بیشتر به سایت اینترنتی:
 https://bazarekar.ir/000gch مراجعه نمایند. 


