Krakéw, baza firm, oferty pracy, branza IT :: KrakowIT.pl

Zwycieskie CV - prosta recepta na zatrudnienie - jak napisa¢ dobre CV?

O

Wysytasz dziesigtki CV, ale nie dostajesz odpowiedzi? W dodatku jestes$ przekonany, ze twoje kwalifikacje
i doswiadczenie idealnie odpowiadajg na wymagania w ofertach pracy? Z pewnoscig cos jest nie tak i
moze to by¢ zwigzane z twoim zyciorysem zawodowym. Brak stow-kluczy, nieodpowiednia hierarchia
informacji czy nieczytelna forma to tylko kilka btedéw popetnianych przy przygotowywaniu CV. Przejdz 7
ponizszych krokdéw i zwieksz swoje szanse na wymarzong prace.

O

O

Krok 1: dopasuj CV do oferty pracyd

O

CV, ktore spetnia swojg role jest spersonalizowane i odpowiada na potrzeby konkretnego pracodawcy.
W zwigzku z tym, sprawdz doktadnie wymagania wskazane w ogtoszeniu. Tam wifasnie znajdziesz liste
umiejetnosci, ktére cechujq idealnego kandydata. Upewnij sie, ze w swoim CV odnosisz sie do kazdego z
wymagan. Pamietaj o stowach kluczach. Kazde stanowisko i rekrutacja ma swojg specyfike, oczekuje
konkretnych umiejetnosci i doswiadczenia. Opisz je przy uzyciu haset, ktére sg najbardziej przyciagajace.
To witasnie ich, w pierwszej kolejnosci szuka rekruter. [J

O

Przyktady haset-kluczy, ktére odnosza sie do narzedzi pracy i réznych obszaréw dziatan finansisty:
O
O
O

- MS Excel, SQL, VBA, makra, praca na duzych zbiorach danych;
- Standardy sprawozdawczosci MSSF/IFRS, US GAAP, polska ustawa o rachunkowosci, procedury SOX,
- SAP, Hyperion, ERP;

- Due dilligence, modele biznesowe, optymalizacje, usprawnianie narzedzi kontrolingowych.
|

|

Krok 2: stwdrz swoj profil zawodowy i pokaz pomyst na siebie]

O

Dobre CV warto zaczg¢ od okreslenia swojego celu zawodowego, silnych stron i kluczowych kompetencji.
Cele mozna potaczy¢ z podsumowaniem zawodowym. [
|

Przyktad:

O

Doswiadczona Gtowna Ksiegowa z 10-letnim stazem, z odpowiednimi uprawnieniami oraz z obszerng
wiedzg na temat rachunkowosci finansowej i zarzadczej. Koordynowatam wdrazanie systemu finansowo-
ksiegowego klasy ERP i kierowatam praca ksiegowosci firm w ramach Grupy. Aktualnie poszukuje nowych
wyzwan zawodowych jako Gtéwna Ksiegowa.[d

Kwestig kluczowg w przypadku wyrdzniajacych sie finansistow jest biezaca aktualizacja wiedzy i
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych. Wyeksponowanie informacji o posiadanych lub
zdobywanych kwalifikacjach zawodowych (jak np. ACCA) czy profesjonalnych szkoleniach, daje przewage
nad innymi kandydatami.d

O

Krok 3: to, co najwazniejsze, w pierwszej kolejnoscild
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|

Dos$¢ czesto zdarza sie, ze kluczowe informacje kandydaci zamieszczajg na koncu swojego CV albo zbyt
stabo je eksponujg. Znajomos¢ jezykow obcych, programéw finansowo-ksiegowych czy wazne
umiejetnosci nie mogg gingé¢ w gaszczu mniej istotnych informacji. Najwazniejsze doswiadczenia,
osiggniecia oraz podsumowanie zawodowe powinny znalez¢ sie na eksponowanych miejscach CV.
Wyszczego6lnij informacje wazne z punktu widzenia stanowiska, o ktdre sie ubiegasz. Tam, gdzie jest to
mozliwe, podaj konkretne liczby i fakty.[]

O

Krok 4: opisz swoje osiggniecia i umiejetnosci podajac konkrety O

O

W CV umiejetnosci i dokonania zawodowe to najwazniejsze elementy. To wtasnie one pokazujg,
pracodawcy korzysci, jakie osiggnie, kiedy zatrudni wtasnie Ciebie. Twoje kompetencje powinny tez
wyrozniac Cie na tle innych kandydatéw. Pracodawcy do dziatéw finansowo-ksiegowych chcg zatrudnié
ludzi, ktérych dziatania przetozg sie na konkretne korzysci jak: oszczednosci, zwiekszenie zyskownosci,
czy rekomendacje konkretnych dziatan rozwojowych czy inwestycyjnych. Osiggniecia $wiadczg o Twojej
wartosci jako kandydata. Opisz je odpowiednio i wyeksponuj![J

O

Przykifad:

O

Specjalista z 8-letnim doswiadczeniem w pozyskiwaniu finansowania z rynku kapitatowego.
Zrealizowatem liczne wyceny przedsiebiorstw (kilkadziesigt), wyceny aktywow, bratem udziat w licznych
projektach fuzji i przeje¢ oraz pozyskiwania finansowania (banki, gietda) o tagcznej wartosci ok. 300 min
PLN.O

O

Przyktady opisu umiejetnosci:

O
Przygotowywanie deklaracji: VAT-7, VAT UE, AKC, PCC, IFT2R, CIT-8; DT; JPK

O
Ozamiast

|

ORozliczanie podatkdw i przygotowywanie deklaracji podatkowych.
ad

Krok 5: zadbaj o czytelnos¢ i uwypuklenie najwazniejszych informacjild
|

Tres¢ CV jest oczywiscie najwazniejsza, ale od wielu przedstawicieli zawoddw finansowych oczekuje sie
takze przedstawiania informacji w sposéb czytelny i zrozumiaty. Wybierz czcionke, ktdra najlepiej nadaje
sie do czytania na komputerze (godne polecenia to: Arial, Calibri, Tahoma albo Verdana). Zdecyduj sie na
format zapisu, ktéry zapobiega zmianom w wygladzie i tresci pliku (te warunki spetnia PDF). Korzystaj
umiejetnie z formatowania (np. wiekszy rozmiar czcionki do podkreslenia sekcji, firm albo stanowisk).d
O

Unikaj informacji nieprzydatnych pracodawcy, np. $miato mozna usungc¢ takie elementy jak miejsce
urodzenia. Zamiast tego, w sekcji personalnej warto zawrze¢ informacje o mozliwosciach relokacji czy
dostepnosci w kontekscie nowej pracy. Jesli w ramach swojej pracy wykonujesz wiele réznych
obowigzkdéw, mozesz je podzieli¢ na kategorie, aby opis byt bardziej przejrzysty. Przyktadowo:
zarzadzanie zespotem, optymalizacja procesdéw i dziatania operacyjne. Jesli jestes menedzerem, napisz
iloma osobami zarzadzasz, opisz konkretnie najwazniejsze projekty i ich skutki.d
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O
Krok 6: nie naginaj faktow, nie ubarwiaj rzeczywistoscill
O

Nie jest tajemnica, ze cze$¢ kandydatéw w swoim CV zamieszcza informacje mijajace sie z prawda. Zycie
pokazuje, ze to mato optacalna strategia. Najpopularniejszym, a zarazem najtatwiejszym do
zweryfikowania ktamstwem, jest znajomos¢ jezykow obcych. Mozna by¢ pewnym, ze deklarowany stopien
komunikatywnosci bedzie sprawdzony. Nie ma zatem wiekszego sensu ktamstwo lub wpisywanie
jezykoéw, ktérych nie znasz w stopniu co najmniej sredniozaawansowanym. Warto uzy¢ miedzynarodowej
skali znajomosci jezykdw obcych (A1, A2, B1, B2, C1, C2). Mile widziane sg informacje o certyfikatach,
jesli je posiadamy.d

O

Czesto tez kandydaci deklaruja biegta znajomos¢ programow, ktorych w rzeczywistosci nie znajq zbyt
dobrze. Testy analityczne sprawdzajace znajomos$¢ narzedzi takich jak Excel sg statym elementem
procesu rekrutacji i szybko weryfikujg deklaracje z CV. O

O

Warto tez zawsze precyzyjnie okresli¢ swojg role w przedsiewzieciach o wiekszym ciezarze gatunkowym
jak np. we wdrozeniu systemu SAP czy przygotowaniu sprawozdania finansowego. Zweryfikowane w
rozmowie czy przy zbieraniu referencji wyolbrzymianie swojej roli czy przypisanie sobie sukceséw innych
0s6b na pewno nie zrobi dobrego wrazenia.[d

O

Dos$¢ czesto spotykang praktyka jest tez sztuczne wydtuzanie dat zatrudnienia, majace na celu
wypetnienie luk w zyciorysie. Nie pozostawiaj zbednego miejsca na domysty i watpliwosci stosujgc w CV
tylko lata a pomijajac miesigce czy dni O nie kazdy rekruter bedzie chciat sie zastanawia¢, czy pracujac w
danej firmie w 2016 roku przepracowaliSmy tam miesigc czy caty rok.O

O

Krok 7: zadbaj o profesjonalng obecnos¢ w siecild

O

Powszechng praktyka rekruteréw jest przegladanie zawodowych profil oséb biorgcych udziat w danej
rekrutacji. Warto posiadac¢ profesjonalnie opisany i peten rekomendacji oraz referencji profil na portalach
zawodowych takich jak LinkedIn czy GoldenLine. Wazne jest rowniez to, aby informacje zamieszczane w
sieci byly spdjne z tym, co zawiera nasze CV. [

Tomasz Dmochowski, Associate Consultant, Antal Finance & Accountancyd
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