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· заява;
· характеристика,
· автобіографія, 
· резюме (рис. 1).
Це приклади документів, що містять лише текст. При складанні таких документів потрібно вказувати офіційні назви установ, точні дати та спеціальні терміни. Останнє залежить від типу документа.Рис. 1
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Cupopos BayecnaB AHOpeeBUY

MeHefwkep o paGoTe ¢ knvexTamu/ Account Manager

MoGunuHeit Tenedon +7 916 0000000

3n.nosra nam com

Bospact 24 ropa (31.12.1986)
Mpoxuearue Mockea (cr. m. Ukanosckas)
3apnnahiie oxwnaHus 60 000 py6.

Tpaxaancreo Poccin

Sabikn Pyccxiii (poawoi)

Awrmiiceini (ca06oao ananero)
Opanuyackiit (6a308sie sHaHItR)

OcHosHoe
2009 — Mockosckii [0CYAaDCTEEHHYIT HHCTITYT PAZMOTEXHMKI
‘3neKTPOHKH 1 aBTOMATIKM, KiGEPHETIKa, CrewyiansHoCT «/ikeneps

exafips 2008—npodonxaio pabomams
000 "Hos3kotex Mntoc
Meteaep no pagoTe C knvienrami

« OBecrievesite B3aIMOACIICTENA W BEAEHIIE NEPETOBOPOS C KNEHTaMI (Ka YPOBHE BHCIIErD
PYKOBOAALIEI0 38eHa) N0 BCEM ACTEKTal COTPYAHNNECTES:

o Pacuer i hopuipOBaHIE KOMMEPUECKITX IDEANOEHNT, JKTIOUSHIE 1f COMPOBOXAEHHE
XOSACTEEHHEIX AOTOBOPOE:

« Benesite NDETEHIOKHOI PAGOTHI C KOHTPATEHTAMIN & Cllyuae PAsHOTNACHH, paspeleHite
KOHGBIMKTHBIX, CTIOHLIX CHTY ALY

+ PaspaboTka, ONTHNIIGALYIA U BHEAPEHIIE MPOLEAYP N0 PABOTE C NPETEHIHOHHbINII OBPASHIANL

o Tlpiem, pericTpaLyA, 05PABOTA MICHMEHHLIX NDETEH3MOHHX OBPALLEHIT i 3AMPOCOB KIHEHTOR

o TInasiIpoBaHIE It KOHTPOM IPOAX, AOCTIKEHNE MNaHa MPOAR

«  MoaroToska CONpOBOXARIOLLE AOKYMEHTALIN (1OTOBOPA, BKTH, CUETa-haKTYpL), KOHTPONS
nnaTexeir

« Tlposeaeke npeseHTaLi 1 3AUNTA NPOSKTOB NEpea KeHTaM
« TIOAroTOBKa K TEHQEPaM I HEMOCPEACTBEHHOE YUACTHE & TEHAEPaX

Mapm 2007—okmstips 2007
3A0 "MugectanexTpocenzt”
Creynanicr no pabore  KAHEHTauI NEpEo Kareropii

« OBlujesite C KIMEHTAMN 1O BOMPOCAM, CBA3AHHLIM C PAANIHAHIMI MPOBAENaMN B paBoTe
UHTEpHET-KaHaNOE

Pasbop MpeTeHsii KIHEHTOS, PAIpelLienite. KOHIIKTHX CHTyaui

PaCueT i HaUNCTIEHHE KOneHcayil KTeHTal

MOMITOIAT 1 OLieHKa AEATENSHOCTH APYTHX OTAENOB KoMaHli

TIOArOTORKA AOKYMEHTOR M0 PACHETAN C KIieHTa

TIpoBeacHIe NeperoB0pO N0 YPEryIHPOBAHIO KOHIKTOB C KIHEHTaMI (HKHSiE BCTPEN i N0

Tenedhony)

« Tlonyuenite OBpATHOIi CBASH OT KIHEHTOB C LEMLIO OLEHKI 11X YA0BNETBOPEHHOCTI KAUECTEOM
OBCNYXINBHIR COTPYAHHKAMH KOMNGHIN.

o Arnuiiciuii -upperintermediate (nHCeMeHHSIA, yCTHAI)

o TIK- npogsuHyTHii non3osarens

« CTPECCOYCTOMBOCTS, KDEATHBHOE MLLIEHIE, HALSNEHHOCTS Ha
PE3yNLTaT, yueHe GPaTh OTBETCTAEHHOCTS Ha CeB.
KOMIYHIKZBANLHOCTS

« BoguTenscrue npasa kateropu B
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