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АНКЕТА ДЛЯ СПЕЦИАЛИСТОВ В ОБЛАСТИ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
Внимание!

Изложенная Вами информация должна быть полной и достоверной.

Любое предложение о приеме на работу будет включать проверку
указанных Вами сведений.

Ложная или неполная информация может являться достаточной причиной
для отказа в приеме или увольнения в последствии.

Заполните, пожалуйста, анкету аккуратно, разборчивым почерком.
Там, где нужно сделать выбор из нескольких вариантов
отметьте соответствующий вариант.
Заполненная анкета остается в базе данных нашего Агентства и не подлежит возврату.
На какую вакансию Вас рассматривать (выберите из списка):

□ Главный бухгалтер
□ Финансовый директор
□ Банковский сотрудник
□ Бухгалтер
□ Финансовый менеджер
□ Аудитор
□ Зам.главного бухгалтера
□ Экономист
□ __________________________

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
ФИО ________________________________________________________________________________________
Дата рождения: _______________________________________ Возраст на момент заполнения ______________

Место рождения: _______________________________________________________________________________
Семейное положение:
□ холост(не замужем)
□ женат(замужем)
□ разведен(а)
□ др._________
Супруг(а) (чем занимается): ________________________________________________________________________

Кол-во детей: ______________________________________ Возраст детей: _______________________________

Родители (чем занимаются): _______________________________________________________________________

Минская прописка
□ нет
□ есть

□ своя квартира
□ снимаю
□ живу с родителями
□ др. ___________________
Отношение к воинской службе:
□ служил
□ не служил
□ невоеннообязанный (ая)
Имеете ли Вы медицинские проблемы (если да, то какие) _____________________________________________
Курение:         □ не курю         □ курю
Употребляете ли вы спиртные напитки?       □ часто      □ иногда      □ нет
Возможность ездить в командировки:
□ никогда
□ изредка
□ регулярно
□ продолж-ть___________
Водительские права 
□ не имею
□ имею       категории _______________ стаж ___________________

Наличие автомобиля: 
□ не имею
□ есть (марка и год) _________________________________________
НАВЫКИ И УМЕНИЯ
Работа с компьютером и оргтехникой:
	Название программного обеспечения
	Степень владения

	
	Владею свободно
	Владею хорошо
	Имею общее представление

	MS Word
	
	
	

	MS Excel
	
	
	

	MS Access
	
	
	

	Internet
	
	
	

	E-mail
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Владение иностранными языками:
	Название языка
	Степень владения
	Наличие сертификата

	
	Владею свободно
	Разговорный
	Со словарем
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ОБРАЗОВАНИЕ
	Дата поступл.
	Дата

оконч.
	Полное название учебного заведения
	Форма

обуч.
	Квалификация по

диплому
	Специализация

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ, СПЕЦКУРСЫ, СТАЖИРОВКИ
	Дата
	Название учебного заведения
	Название курса
	Специальность

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ОПЫТ РАБОТЫ
Заполните, пожалуйста, начиная с последнего места работы. От того, как подробно Вы опишите Ваши должностные обязанности и виды товаров и услуг, с которыми Вам приходилось иметь дело, зависит то, насколько полно мы сможем представить Вас потенциальным работодателям.
Последнее место работы
	Дата поступления –

дата ухода
	Название компании
	Численность сотрудников

	
	
	


Сфера деятельности, виды товаров и услуг __________________________________________________________
______________________________________________________________________ Зар.плата ________________
Должность ____________________________________________________________ Кол-во подчиненных ______
Функциональные обязанности (подробно) ___________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
Какие компании были Вашими конкурентами ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Каким способом Вы нашли данную работу: 
□ интернет
□ СМИ
□ рекомендации знакомых

□ кадровое агентство
□ др. ___________________
Причина увольнения: ____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
Предпоследнее место работы

	Дата поступления –

дата ухода
	Название компании
	Численность сотрудников

	
	
	


Сфера деятельности, виды товаров и услуг __________________________________________________________

______________________________________________________________________ Зар.плата ________________
Должность ____________________________________________________________ Кол-во подчиненных ______
Функциональные обязанности (подробно) ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
Какие компании были Вашими конкурентами ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Каким способом Вы нашли данную работу: 
□ интернет
□ СМИ
□ рекомендации знакомых

□ кадровое агентство
□ др. ___________________
Причина увольнения: ____________________________________________________________________________

Другие места работы
	Дата
	Название, сфера деятельности
	Должность
	Основные обязанности

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ
Итого опыт работы в бухгалтерии составляет (укажите кол-во лет) ______________________________________
В том числе в качестве главного бухгалтера (укажите кол-во лет) _______________________________________
Сферы деятельности предприятий, в которых Вам приходилось вести бухучет (отметьте знаком «*»)
	Производство
	
	Общепит
	

	Услуги
	
	Строительство
	

	Оптовая торговля
	
	Транспорт
	

	Розничная торговля
	
	Прочие (укажите, какие)
	

	Издательство
	
	Индивидуальный предприниматель
	



Есть ли у Вас опыт ВЭД?
□ да
□ нет

Сколько лет? __________ С какими государствами? ___________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Имеете ли опыт ведения бухучета по законодательству РФ: 
□ да
□ нет

Если да, то сколько лет: __________________________________________________________________________

Владеете ли вопросом ценообразования: 
□ владею
□ не владею
Укажите сферы деятельности, в которых Вы занимались ценообразованием: ______________________________
_______________________________________________________________________________________________
Есть ли у Вас опыт работы в СП или ИП: 
□ да
□ нет

Если «да», то какое количество лет _________________________________________________________________

Занимались ли Вы экономическим анализом финансово-хозяйственной деятельности предприятия: □ да  □ нет

Приходилось ли заниматься финансовым планированием: 
□ да
□ нет

Опыт ведения управленческого учета:
□ да
□ нет

В какой программе ______________________________________________________________________________

Есть ли у Вас опыт работы: 
с кредитами/ссудами
□ да
□ нет


в схеме договоров перевода долга
□ да
□ нет


с лизинговыми операциями
□ да
□ нет

Опыт работы с бухгалтерскими программами (сколько лет):

	1С Бухгалтерия (6)
	
	Галактика
	

	1С Бухгалтерия (7)
	
	Бэст
	

	1С Бухгалтерия (8)
	
	Другие (укажите, какие)
	

	Анжелика
	
	
	


Оцените свои знания по 5-ти бальной шкале:
	Склад
	
	Расчеты с поставщиками
	

	Зарплата
	
	Учет выручки от реализации
	

	Пособия
	
	Расчеты с подотчетными лицами
	

	Отпуска
	
	Учет прибыли и других фондов
	

	Аренда
	
	Расчеты с бюджетом
	

	Персонифицированный учет
	
	Расчеты с внебюджетными фондами
	

	Касса
	
	Материалы
	

	Валютные операции
	
	ОС
	

	Командировочные
	
	Нематериальные активы
	

	Командировочные за границу
	
	Восстановление учета
	


Есть ли опыт проверок (укажите, какие организации проверяли Вашу работу) ____________________________
_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Владеете ли опытом расчета заработной платы, исходя из разных условий работы сотрудников (почасовая оплата, сдельная, по договору подряда и т.п.): 
□ владею
□ не владею
Дополнительная информация (любая, которая на ваш взгляд может заинтересовать работодателя):

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

ХОББИ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СВОБОДНОГО ВРЕМЕНИ

_______________________________________________________________________________________________
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
Каковы Ваши личные и профессиональные планы на ближайшие 5 лет и как Вы собираетесь их достичь? _____
_______________________________________________________________________________________________

В какой сфере бухучета Вы считаете себя сильным специалистом? ______________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Каковы Ваши главные сильные и слабые стороны как личности? ________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Закончите предложение: «Работая в организации, я не буду рассматривать другие предложения до тех пор, пока… _________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

За что Вас чаще всего критиковали? ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Вы чаще соглашаетесь или спорите, и почему? _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

Что, по Вашему мнению, делает работника более успешным и эффективным? ____________________________

_______________________________________________________________________________________________

Как бы вы описали наиболее близкого к идеалу начальника? ___________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Как бы вы описали наиболее далекого от идеала начальника? __________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Что Вы считаете благоприятной рабочей атмосферой? ________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Как вы ведете себя в конфликтных ситуациях, расскажите о Вашей роли? ________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Закончите предложение: «Для того, чтобы мне было интересно работать, нужно… ________________________

_______________________________________________________________________________________________

Какие формы поощрения приносят Вам наибольшее удовлетворение? ___________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Какие личные обстоятельства могут помешать Вам выполнять Ваши обязанности? ________________________

_______________________________________________________________________________________________

Закончите предложение: «На работе стрессовая ситуация для меня – это… _______________________________

_______________________________________________________________________________________________

Ваш жизненный девиз: ___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Опишите себя с помощью трех прилагательных ______________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

Какие газеты и журналы вы читаете? _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

Что для Вас имеет наибольшую важность. Расположите в порядке знач-ти от 10 до 1 (10-макс. 1-мин. зн-ие).
	Карьера 
	
	Стабильность, надежность 
	

	Деньги, льготы 
	
	Самостоятельность, ответственность позиции 
	

	Близость к дому 
	
	Дружелюбный коллектив 
	

	Приобретение нового опыта и знаний 
	
	Высокая интенсивность работы 
	

	Престиж компании 
	
	Сложность поставленных задач. 
	


ЛИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ
ФИО __________________________________________________________________________________________
Индекс: ______________ г. _________________ ул. ______________________ д. ______ корп. ______ кв. _____
Домашний телефон ________________________ Рабочий телефон ______________________________________
Е-mail: _________________________________________________________________________________________
Другие средства связи: ___________________________________________________________________________

Паспорт № ____________ серия ________ выдан ________________________ г. ___________________________
Готовы ли Вы работать за границей? (Отметить нужное) 
□ Москва 
□РФ 
□ Дальнее зарубежье □ др.___
Привлекались ли к судебной ответственности      □ да       □ нет

Находитесь ли Вы в настоящее время под следствием        □ да       □ нет
Из какого источника Вы узнали о нас? ______________________________________________________________

Кто из Ваших знакомых или коллег мог бы быть заинтересован в предложениях о новой работе?

	Ф.И.О.
	Занимаемая должность
	Телефон

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ПОЖЕЛАНИЯ К НОВОМУ МЕСТУ РАБОТЫ
	
	В ближайший год
	Через 3 — 5 лет

	Должность 
	
	

	Сфера деятельности
	
	

	Мин. уровень оплаты 
	
	


РЕКОМЕНДАЦИИ
Напишите, пожалуйста, тех людей, у которых мы могли бы получить о Вас рекомендации (желательно с предыдущих мест работы, Ваш руководитель или деловые партнеры)

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
«МажорПерсонал» не гарантирует Вам трудоустройства, но дает Вам дополнительные возможности. Наши эксперты обязательно свяжутся с Вами, когда увидят в Вас потенциального Кандидата на конкретную вакансию.
Благодарим Вас за выбор нашей компании
«______» ______________________ 200__ г.
Подпись кандидата _____________________
История сотрудничества с Кандидатом

	Собеседование провел рекрутер (Ф.И.О.)

	Презентабельность

1     2     3     4     5
	

	
	

	Самопрезентация 

1     2     3     4     5
	

	
	

	Энергичность

1     2     3     4     5
	

	
	

	Уверенность

1     2     3     4     5
	

	
	

	Открытость

1     2     3     4     5
	

	
	

	
	

	
	


Подпись сотрудника, принявшего анкету __________________________________________________________






Наличие фотографии увеличивает Ваши шансы на получение работы
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