
АНКЕТА 
кандидата на должность Бухгалтер
1. Вакантная должность ______________________________________________________________________

2. Фамилия Имя Отчество ____________________________________________________________________
3. Год, дата рождения ________________________________________________________________________

4. Семейное положение (наличие и возраст детей) ________________________________________________

5. Планируете ли ближайшие 2 года уходить в декретный отпуск? __________________________________
6. Контактный телефон (рабочий, домашний, мобильный) _________________________________________

7. Контактный E-mail_________________________________________________________________________

8. Адрес проживания фактический______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________ 

9. Образование: наименование учебного заведения, специальность, год начала/окончания ______________
_________________________________________________________________________________________

10. Курсы повышения квалификации, личные статусы, сертификаты _________________________________ _________________________________________________________________________________________

11. Стаж работы общий / по специальности______________________________________________________
12. Информация о последних местах работы: организация, период, должность (-ти), должностные обязанности и функционал (начиная с последнего) – 5 организаций, в том числе и неофициальные, совмещение
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13. Был ли у Вас опыт руководящей работы, если да, расскажите об этом ?____________________________ _________________________________________________________________________________________

14. Что мешало Вам работать лучше на последнем месте работы, укажите несколько факторов?__________    _________________________________________________________________________________________

15. Кто с последних мест работы может дать Вам положительную характеристику (имя, контактный телефон)?____________________________________________________________________________________

16. Укажите причины Вашего ухода (поиска новой работы) с последних двух мест работы ______________ _________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
17. Укажите Ваш среднемесячный доход за последние 6 месяцев ____________________________________

18. Какую именно работу Вы ищете, перечислите критерии этой работы? _____________________________ _________________________________________________________________________________________
19. Что для Вас является наиболее важным на новом месте работы: карьера, зарплата, самореализация, близость места работы, гибкий график и т.д.? Укажите в порядке значимости для Вас ___________________ _________________________________________________________________________________________
20. Укажите ближайшие и долгосрочные цели Вашей профессиональной карьеры ______________________ _________________________________________________________________________________________
21. Какая работа Вас больше привлекает? (коллективная / индивидуальная) ___________________________
22. Способны ли Вы работать с клиентами, вести переговоры? ______________________________________
23. Умение работать в режиме многозадачности (приведите пример)_________________________________ _________________________________________________________________________________________
24. На какую зарплату Вы претендуете? (на испытательный срок / после испытательного срока) _________________________________________________________________________________________
25. Какими навыками работы владеете, в какой степени:

26.1 Общие навыки:

а. Умение легко идти на контакт_________________________________________________________

в. Знание ПК (Microsoft Office (Word, Excel), 1С (бухгалтерия, склад) и др.) ____________________
с. Опыт работы с другими бухгалтерскими программами (укажите какими)_____________________ _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

d. Навыки работы с оргтехникой (телефон, факс, ксерокс, сканер, мини-АТС) __________________

_____________________________________________________________________________________

e. Умение пользоваться интернетом, скайпом и др. _________________________________________

f. Знание основ документооборота, отдела кадров, трудового законодательства_________________
_____________________________________________________________________________________
26.2 Профессиональные навыки:

a. Навыки работы с интернет-банком / клиент-банком / кассой ______________________________

в. Опыт проведения сверок взаиморасчетов с контрагентами________________________________
с. Знание и опыт учета авансовых отчетов, командировочных, путевых листов_________________

d. Опыт работы с УСН________________________________________________________________

e. Опыт работы с ОСН________________________________________________________________

f. Опыт работы с Патентами, ЕНВД, ЕСХН ______________________________________________
g. Опыт начисления з/п (укажите максимальное количество сотрудников) ____________________
h.Опыт подготовки и сдачи налоговой, бухгалтерской и статистической отчетности____________
i. Опыт подготовки и сдачи прочих отчетов / укажите какие________________________________

____________________________________________________________________________________
j.Опыт сдачи отчетности в электронном виде____________________________________________

k. Опыт работы и взаимодействия с банками / укажите по каким вопросам____________________

____________________________________________________________________________________

l. Опыт работы с кредитами, займами, банковскими гарантиями, лизингом, векселями, прочими финансовыми инструментами / укажите с чем работали____________________________________

___________________________________________________________________________________
m. Опыт ведения бухгалтерского и налогового учета Группы компаний / нескольких юр. лиц с разными системами налогообложения (укажите сколько, какие системы, виды деятельности, суммарный оборот Группы компаний за календарный год) _________________________________

____________________________________________________________________________________
n. Опыт успешного прохождения камеральных налоговых, аудиторских, прочих проверок / укажите какие__________________________________________________________________________

o. Опыт успешного прохождения выездных налоговых, аудиторских, прочих проверок / укажите какие_______________________________________________________________________________
p. Опыт восстановления бухгалтерского и налогового учетов________________________________
q. Знание методов и способов оптимизации налогообложения на предприятии_________________

r. Знание методов и способов оптимизации работы предприятия в целом_____________________
27. Делали ли Вы самостоятельные предложения по оптимизации (в том числе финансовой) работы предприятия / насколько успешно? __________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________
28.Какую информацию, характеризующую Вас, как наиболее подходящего кандидата, хотели бы добавить?  _____________________________________________________________________________________________
29.Откуда Вы получили информацию о вакансиях в нашей компании (если от знакомых, то от кого именно)? _________________________________________________________________________________________
30.Как скоро после получения предложения Вы можете приступить к работе? __________________________
31.Дополнительная информация: хобби, наличие прав/автомобиля, владение иностранными языками и т.д. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата заполнения   «        »                        20___ года








