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Cv quickscan checklist

klaar om te versturen?

Je cv is vaak het eerste wat een werkgever van je ziet, en meestal kijkt iemand er maar kort naar.

Loop deze checklist door voordat je op verzenden drukt.

De basis

[] Je contactgegevens staan bovenaan: naam, telefoonnummer, e-mailadres en de link naar je LinkedIn-

profiel.
[ 1 Een professioneel e-mailadres, het liefst met je eigen naam erin.
[ 1 Maximaal twee pagina's. Kort en relevant werkt beter dan volledig.

L] Je cvis een pdf met een duidelijke bestandsnaam, bijvoorbeeld Voornaam-Achternaam-cv.pdf.

Structuur en opmaak

[] Je meest recente werkervaring en opleiding staan bovenaan.
[] Een rustige, overzichtelijke opmaak met duidelijke kopjes en voldoende witruimte.
L1 Bij elke functie: werkgever, functietitel, periode en een korte beschrijving.

[ 1 Een kort profiel bovenaan van drie of vier zinnen: wie ben je en wat zoek je?

Inhoud

[ Je cvis afgestemd op de vacature. De ervaring die het meest aansluit, valt meteen op.

[] Je beschrijft resultaten, niet alleen taken. "Wekelijks 100 facturen foutloos verwerkt" zegt meer dan

"facturatie".
[ Je gebruikt actieve werkwoorden: georganiseerd, gecodrdineerd, verbeterd, bereikt.
[] Je software en systemen staan erin, zoals Office, Kleos, Exact, AFAS of SAP.
[] Je talenkennis staat erin, met je niveau.

[] Gatenin je cv licht je kort en eerlijk toe, bijvoorbeeld zorg, reizen of een studie.
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De laatste check
[ ] Geen spel- en typfouten. Laat iemand anders meelezen, want eigen fouten zie je zelf het minst.
L1 Alle gegevens kloppen, zoals data, functietitels en je telefoonnummer.

[1 Je LinkedIn-profiel sluit aan bij wat er in je cv staat.

VOOR STARTERS EN ERVAREN PROFESSIONALS
Ben je starter? Dan tellen je opleiding, stages, bijbanen en vrijwilligerswerk echt mee. Laat zien wat

je daar hebt geleerd.

Heb je veel ervaring? Kies dan bewust wat je laat zien. Werk van langer dan vijftien jaar geleden mag
je kort samenvatten.

Klaar voor de volgende stap?

Bekijk onze vacatures of vraag Ellen en Catalijn om persoonlijk advies bij je sollicitatie.

Geheel vrijblijvend.

020-688 8499 - ellen@zijmaakthetverschil.nl - catalijn@zijmaakthetverschil.nl

Deze sollicitatiehulp is gratis en voor iedereen, ook als je niet via ZIJ solliciteert. Alle 7 downloads vind je op ziimaakthetverschil.nl.
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https://www.zijmaakthetverschil.nl/vacatures/

