
最新简历填写技巧 如何填写就业简
历(优秀5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面我给大
家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来
看一看吧。

简历填写技巧篇一

两年以上工作经验|男|27岁(_年11月11日)

居住地：西安

电话：180________(手机)

e-mail：

最近工作 [1年4个月]

公司：__有限公司

行业：计算机软件

职位：软件测试

最高学历

学历：本科

专业：通信工程



学校：西安工业大学北方信息工程学院

求职意向

到岗时间：随时到岗

工作性质：全职

希望行业：计算机软件

目标地点：西安

期望月薪：面议/月

目标职能：软件测试

工作经验

20__/3 — 2021/7：__有限公司[1年4个月]

所属行业：计算机软件

测试部软件测试

1. 协助测试经理制定项目的测试计划，保证产品测试工作的
计划性与规范性。

2. 把握有关要求，详细编写测试用例，做好测试前的相应准
备工作。

3. 进行测试记录和相应文档编写。

20__/7 — 20__/12：__有限公司[1年5个月]

所属行业：计算机软件



测试部软件测试

1. 搭建测试环境，保证测试环境的独立和维护测试环境的更
新。

2. 执行测试，并及时评估软件的特性与缺陷。

3. 进行bug验证，督促开发部门解决问题。

教育经历

2008/9— 20__/6 西安工业大学北方信息工程学院 通信工程
本科

20__/6大学英语四级

语言能力

英 语(良好) 听说(良好)，读写(良好)

自我评价

工作认真负责，不推卸责任，能承受工作中的压力;工作上可
以独当一面。具有团队精神，能与同事，其它部门积极配合，
公司利益至上。服从性好，能与上司保持良好的沟通，尊重
上司的安排，为人诚实，正直。且好学上进，不断提高工作
能力，相信您的选择会让您我更加成功。

简历填写技巧篇二

姓名：

性别：女



学历：中专

政治面貌：无党派人士

民族：汉

婚姻状况：已婚

籍贯：河南新乡

身高：165公分

体重：保密

专业：会计

工作经验：30 年

期望工作地点：新乡市

求职意向

行业/职位：财务/审计/统计/收银员 会计

期望月薪：面议

工作性质：不限

教育经历

学校名称：中央广播电视学校会计分校

专业：工业会计

就读时间：



获得学历：中专

工作经历

公司名称：纺织有限公司

简历填写技巧篇三

姓名： 民族：汉

籍贯： 山东_ 出生年月：1990年3月

身体状况：健康政治面貌：_党员

学校：山东交通大学 专业：汉语言文学

学历：本科 学位：文学学士

手机：

2004年9月—2008年7月 山东省南阳中学

2008年9月—2012年7月 山东交通大学

主修课程

社会工作及实践

自入校至今，担任土木061班班长。

—，担任土木系06级学生会主席。

—，在山东银座地产有限公司银座晶都国际项目工地实习。

—，在中铁十四局北京地铁九号线5标段军博南工区实习。



基本综合能力

具备较强的写作能力，熟悉各种公文。

熟悉计算机硬件、软件操作。

简历填写技巧篇四

姓名：

国籍： *

目前所在地： 东莞

民族： 汉族

户口所在地： 广西

身材： 165 cm 55 kg

婚姻状况： 未婚

年龄： 22 岁

求职意向及工作经历

人才类型： 普通求职

应聘职位： 机械/设备维修类：绘图/设计 模具工程师

工作年限： 4 职称： 无职称

求职类型： 全职 可到职- 随时

月薪要求： 1500--20xx 希望工作地区： 东莞



个人工作经历： 公司名称：

公司性质： 私营企业所属行业：

担任职务： 绘图、设计

工作描述： 对公司设备零件图的绘制和三维模拟。在工作接
触和学习了基本电气原理。

离职原因：

公司名称：

公司性质： 民营企业所属行业：

担任职务： 绘图、设计

工作描述： 冲压模具设计，在公司跟师傅学习了压缩模具的
设计。在公司一年工作后能独立完成冲压模具设计。

离职原因：

教育背景

毕业院校： 广西浦北第一职来中专学校

最高学历： 中专 毕业

所学专业一： 电脑会计 所学专业二： 机械制造

受教育培训经历： 起始年月 终止年月 学校（机构） 专 业
获得证书 证书编号

广西浦北县第一职业中专学校 电脑会计 基础会计证



语言能力

外语： 英语 一般

国语水*： 一般 粤语水*： 一般

工作能力及其他专长

详细个人自传

本人虽然是会计毕业，但是4年工作中自学了机械知识， 可
以看出我是一个自学能力强，有上进心，不断超越自我的人。

简历写作中的细节

一、用数据说话

简历中说那些假大空的话是没用的，又不是上政治课，所以
应该用数据来证明自己的能力而不是说些看不清意图和结果
的话。

这里有几个例子：

限定在某个时间段。如在一周内取得了xx成绩。

递进。如第一期xx,第二期xxx,层层增加，给人以上升之感。

适当的修饰。比如某些业务的数字，不要用利润，而要用收
入，这样数字一下多个0,看起来是不很nb~再比如我没有写
我读了多少本书，而用读了多少万字，看起来也很有视觉冲
击力。

二、在简历中展现能力



很多时候，与其在简历中写很多关于我文笔很好或者我逻辑
很强之类的描述性话语，不如直接在简历中表现出来。写文
笔很好的话，整个简历的语言必须流畅，虽然简历不能彻底
表现文笔，但是却能体现文学技巧；还有比如写自己的逻辑
很好，不如在简历设计里就加上逻辑的痕迹：

相信hr在看到这样的简历时，也会感到非常新奇并且一目了
然。

三、注意人称代词和冠词的用法

简历是商业沟通的形式，他应该是简介而正式的，所以不应
该出现_我_这样的称呼，并且尽量用冠词。比如：

原文：我已经开发了一种新的产品，它使销售额增加了200万，
使部分销路总量增加了12%.

修改：新开发的产品使销售额增加了200万，使部分销路总量
增加了12%

简历填写技巧篇五

xxx(男，35岁，硕士学历，10年以上工作经验)

婚姻状况： 已婚

民族： 汉族

身高： 178

现居住地： 石家庄市

户口所在地： 石家庄市



期望工作性质： 全职

期望工作地点： 石家庄市

到岗时间： 面谈

期望月薪： 4000元-4999元 (税前)


