1. Ознакомьтесь со структурой резюме, выпишите, из каких частей оно состоит и переведите текст Lebenslaufstructur. 

Ein Lebenslauf besteht aus sechs Teilen. Der erste Teil des Lebenslaufs ist Kontaktinformationen. Aus den Kontaktinformationen  wird erfahren , wer Sie sind, wo Sie wohnen, welche Telefonnummer und E-Mail-Adresse Sie haben und wie Ihr Arbeitgeber Sie erreichen kann. Dann sollten Sie Datum Ihrer Geburt schreiben. Wahrscheinlich sind es die wichtigsten Informationen in Ihrem Dokument.
Kontaktdaten
Peter Braun
35 Green-Strasse,
New York, WA 87954
Telefon (503) 456-6781
Fax (503) 456-6782
E-Mail- хххххх@yandex.ru
Geburtsdatum
3. Oktober 2003
Der zweite Teil ist Ziel.  Das Ziel ist eine Aussage, die beschreibt, welche Art von Arbeit Sie zu bekommen hoffen.
Ziel: Beschäftigung als Manager im wichtigen Bekleidungshändler. Der dritte Teil ist Arbeitserfahrung. Es ist Ihre professionelle Zusammenfassung in umgekehrter chronologischer Reihenfolge. Außerdem sollten Sie Ihre marktfähigsten Fähigkeiten und Fähigkeiten auflisten, die sich auf den Job, den Sie suchen,  beziehen, Wenn Sie ein kürzlich Absolvent sind und keine Berufserfahrung haben, sollten Sie diesen Teil verpassen.
Arbeitserfahrung: 
1998-Present Jackson Shoes Inc. New York,
 WA Betriebsleiter, 
Hilfreicher Service für Kunden bei der Auswahl von Schuhen
2015-2018 Smith Bürobedarf & Yakima, 
WA Stellvertretender Betriebsleiter
Verwalteter Lagerbetrieb
Neue Bewerber für offene Stellen befragt.
Der vierte Teil ist Bildung. Sie sollten Ihre Ausbildung in umgekehrter chronologischer Reihenfolge schreiben. Wenn Sie ein Bewerber mit mehr als zwei Jahren Erfahrung sind, schreiben Sie nur Abschluss, Schule, Ort und Datum. Wenn Sie ein kürzlich Absolvent sind, sollten Sie alle Ihre Bildungsstärken auflisten: z.B. Auszeichnungen, Kurse, Studien, Bildungsprogramme, an denen Sie teilgenommen haben. Manchmal kann Bildung und Arbeitserfahrung ausgetauscht werden. Ihr Arbeitgeber interessiert sich für die Informationen, die Ihr Niveau der Eignung für die Position zeigen.
Bildung
2011-2015 Seattle University, WA
Bachelor of Business Administration
Der fünfte Teil des Lebenslaufs ist Zusätzliche Fähigkeiten und Interessen. Sie können sie auflisten, wenn sie einen Wert für die Position haben, für die Sie sich bewerben.
Zusätzliche Sachkenntnisse:
Computerkenntnisse, gute Französischkenntnisse, Führerschein . Und das letzte Teil ist Referenzen (References). Ehemalige Arbeitgeber und Lehrer sind die besten, um Ihnen Referenzen zu geben, aber vergessen Sie nicht, ihre Erlaubnis zu fragen, bevor Sie sie in Ihren Lebenslauf aufnehmen.
Jede Referenz sollte Name, Position oder Titel, Geschäftsadresse und eine Telefonnummer enthalten.
Außerdem können Sie nur schreiben: "Wird auf Anfrage eingerichtet werden" oder "Auf Anfrage verfügbar".
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