Ao Iniciar a elaboração de seu currículo é importante ficar atento aos seguintes requisitos: -Formatação  da fonte , pois para que seu currículo fique com uma boa estética é necessário confeccioná-lo na fonte Arial 11.

A ordem correta dos itens é:

- Objetivo;

- Síntese de Qualificações;

- Formação Acadêmica (caso o profissional possua); 

- Idioma;

- Aprimoramento Profissional;

- Informática 

- Experiência Profissional 

Internauta 6

                                                                 Rua, nº

00/00/0000 - Cidade/Estado
Tel: (DDD) 0000-0000//0000-0000

E-mail: email@uol.com.br
No campo dos dados pessoais não é necessário incluir filiação. É interessante mencionar caso seja questionado.

Objetivo: Área Administrativa

Síntese de Qualificações 

· Carreira desenvolvida na área Administrativa, com experiência em atendimento ao público e a representantes, gerenciamento de equipes chefiando estagiários.

· Expressiva atuação no setor processual realizando acompanhamento e gerenciamento dos processos, audiências instrutórias e conciliatórias. Realizando também coordenação geral do forúm.

· Responsável pela fiscalização de zona eleitoral, fazendo atendimentos e também manutenção das urnas, assessorando o juiz responsável.

· Vivência em rotinas na área de logística, realizando faturamento de mercadorias, prorrogações de títulos, baixas de reposição e pendências, finalizando distribuições e acompanhamento de entregas

O currículo analisado é direcionado à área administrativa. Sendo assim, é importante que o profissional destaque seus conhecimentos e experiência no planejamento e desenvolvimento das atividades do dia-a-dia de uma empresa.

Sugiro que inclua os itens Síntese de qualificações e Objetivo, para que possa organizar suas atribuições e experiências desenvolvidas ao longo de sua carreira profissional.

Aprimoramento Profissional 

Nome do Curso - Nome da Instituição

Informática 

Conhecimentos no Pacote Office, Notes e Internet.

Experiência Profissional 

2007 a 2008

Empresa A



Empresa do segmento de xxxxx de grande porte




Gerente Comercial

2000 a 2006

Instituição A



Descrição 



Nome do Cargo
1992 a 2000

Empresa B



Empresa do segmento de xxxx de grande porte




Nome do Cargo

Em sua experiência profissional, não é necessário mencionar endereço das empresas ou jornada de trabalho, assim como a filiação, é importante somente caso seja questionado na entrevista de emprego.

Outras dicas

Mencione sua deficiência visual somente no caso de estar participando de um processo seletivo que faça essa exigência.

Não é necessário mencionar ensino médio uma vez que os selecionadores poderão dar preferência para um profissional que esteja cursando uma graduação.

Referente a sua graduação: sugiro que não mencione seu curso não-concluído, pois uma graduação sem conclusão denigre a imagem de seu currículo. Presidentes de empresa dizem que a  característica  de personalidade mais importante, para eles, é a persistência. Portanto, se você indica uma graduação incompleta, pode passar a imagem de que não foi persistente o suficiente. 

Sugiro que retire os títulos recebidos, por não estarem relacionados à sua área de interesse.
Pontos positivos no currículo:

Ao longo desta carreira profissional nota-se que este profissional desenvolveu atividades envolvendo cargos de liderança nas área de departamento de pessoal, administrativa e financeira, sendo esse um dado importante e decisivo  para um selecionador.

