O currículo é um documento em  muito importante, é necessário que ele seja elaborado e com informações que destaquem seu pontos fortes, disfarçando os pontos fracos, tornando-se  um grande aliado na busca do primeiro emprego ou de uma recolocação profissional. Deve ter no máximo três páginas, para profissionais muito experientes.

No currículo em questão, o profissional possui ampla experiência na área administrativa/operacional, no entanto, é necessário deixar o currículo mais atrativo.

Internauta 7
Rua, nº   Bairro, 

00000-000 – Cidade, Estado.

Tels: (DDD)  0000-0000

E-mail: E-mail: e-mail@uol.com.br

No campo dos dados pessoais, sugiro que altere aformatação de seu currículo, na fonte e em erros de português, pois são informações que são levadas em consideração pelo selecionador.  O ideal de fonte é Arial 11, e o nome precisa estar centralizado, para que ele entre em destaque. Ainda nesse item, sugiro que não mencione sua idade, pois pode haver objeção da empresa na contratação de profissionais maduros -- por acreditarem que são profissionais muito caros.

Não é necessário citar no currículo números de documentos (RG, CPF, Título de Eleitor, Carteira de Trabalho, Carteira de Habilitação), uma vez que essas informações devem ser passadas ao selecionador apenas quando solicitado.

É importante também alterar a ordem do currículo, para deixar as informações mais claras  para o selecionador. A seguinte ordem é a mais adequada:

Objetivo: Área Administrativa/ Operacional  
UM ponto importante foi citar de forma sucinta e objetiva sua área de interesse. Sugiro apenas que nomeie como OBJETIVO, por ser mais usual citando somente o cargo ou área de interesse.

Síntese de Qualificações

· Carreira desenvolvida na área Administrativa/Operacional,com experiência em realização em compras de produtos,  materiais  e equipamentos e em contratação de serviços, mediante identificação das necessidades dos usuários.

· Forte atuação na área operacional de Contratos Terceirizados, como Técnico em Serviços de Civil, Elétrica e Hidráulica,realizando intermediação com as empresas contratadas quanto ao acompanhamento da execução de serviços e fiscalização em diversas reformas e obras nos edifícios administrativos da empresa B por 8 anos.

· Conhecimentos em formulários próprios de controle e acompanhamento de serviços,  em sistemas informatizados (MS Project, Word, Excel e Access).

· Experiência em rotinas dos serviços nas seções de Cobrança, Empréstimos, Ordens de Pagamento, Contabilidade e Tesouraria. 

Sugiro que inclua o item Síntese de qualificações, pois é aqui o profissional poderá citar suas principais atividades desenvolvidas ao longo de sua carreira profissional dentro da empresas.

Formação Acadêmica

Técnico Assistente de Administração

Colégio X
Aprimoramento Profissional

-Treinamento em Direção Defensiva – Empresa B/ Senai                  
-Treinamento Programa Qualidade Total -
Empresa B                                
-Treinamento em Primeiros Socorros - Empresa B  
-Média Chefia- Empresa A
Informática

Conhecimentos no Pacote Office, Corel Draw, Microsoft Outlook e Internet.

Experiência Profissional

x Anos e x  Meses 
Empresa B
       Cidade - Estado

Empresa do segmento de transporte 

Encarregado de Transporte Intermunicipal por Ônibus

x Anos e x Meses 
Empresa A 


Empresa do segmento de  financeira

Aprendiz Menor e Escriturário

Nota-se que o profissional não atua desde 2005; sendo assim, é recomendável que mencione as suas atuações em período total. Há algumas empresas que consideram o fato de o profissional ter permanecido mais de seis meses afastado do mercado um aspecto negativo. 

Pontos positivos no currículo :
Um dos pontos positivos desse documento é que o profissional possui promoções, sendo isso bem visto pelas empresas como um candidato estável e que teve objetivos enquanto esteve na empresa.

O fato de este profissional ter realizado muitos cursos também é um fator de extrema importância, pois demonstra que buscou conhecimento para aperfeiçoar sua carreira. É importante não citar datas ou cargas horárias: somente mencione o curso e o nome da instituição em que realizou.

