
最新如何写好个人简历 该如何写好个人
简历(通用8篇)

范本的作用在于提供一个范式，帮助人们更好地构建自己的
表达方式。下面是一些经过总结和概括的意见建议案例，希
望可以给大家提供一些新的思维路径。

如何写好个人简历篇一

真实姓名：xx

性别：女

年龄：24岁

身高：162cm

婚姻状况：未婚

户籍所在：贵州省贵阳市南明区

最高学历：大专

工作经验：1-3年

期望工作地：贵州省/贵阳市

期望岗位性质：全职

期望月薪：20xx~3000元/月

期望从事的岗位：客户代表，销售代表



期望从事的`行业：房地产开发，建筑与工程

重庆交通职业学院(大专)

起止年月：20xx年9月至20xx年11月

学校名称：重庆交通职业学院

专业名称：土木工程

获得学历：大专

如何写好个人简历篇二

姓名：___

性别：_

民族：汉

籍贯：____

年龄：__岁

出生日期：

联系方式

联系电话：

电子邮箱：

有_年的工作经验

最近工作[1年8个月]



公司：___化学试剂厂

行业：医院/医疗/护理/美容保健类

职位：化学工艺技术人员

学历

学历：本科

专业：制药工程

学校：__海洋大学

求职意向

到岗时间：一个月之内

工作性质：全职

希望行业：医院/医疗/护理/美容保健类

目标地点：

期望月薪：面议/月

目标职能：化学工艺技术人员

工作经验

20__/7—至今：___化学试剂厂[1年8个月]

所属行业：医院/医疗/护理/美容保健类

质检部化学工艺技术人员



1、了解有机溶剂和无机结晶产品的整个生产过程。

2、参加过acs产品工艺的改造，并获得__省人事厅认可
的“化学工艺工程师助理”的职称。

3、同时熟悉化学产品整个检验操作，对化验工作积累丰富的
经验，特别是化分、产品前处理。

4、在此期间还参加过acs产品英文版的翻译，检验方法的修
改，检验标准的制定。

20__/7—20__/7：___天然有限公司[1年]

所属行业：医院/医疗/护理/美容保健类

1、技术部实习。

2、了解中药提取整个生产过程，并参与中药前处理、提取、
浓缩、干燥等操作中。

3、了解片剂、酊剂、大输液、针剂等生产工艺及gmp要求，
注射用水的生产工艺。

教育经历

20__/9—20__/6__海洋大学制药工程本科

证书

20__/6大学英语六级

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

本人吃苦耐劳，自学能力和适应能力强，做事态度严谨、认
真、负责。结合自己的知识结构以及职业生涯规划和职业目
标，我愿意做些具体的工作。通过国家计算机二级（c语言），
具有计算机基本应用能力，熟悉office、powerpoint和word等
的操作。

如何写好个人简历篇三

（1）个人简历一定要写得充实，有内容，有个性。至少能在
一定程度上反映出毕业生的真实情况来。

（2）个人简历有一二页即可，不可太长。简历的格式应便于
阅读，有吸引力。并使人对自己和自己的目标有良好的印象。
在简历中要充分展示你的专业特长和一般特长，强调过去所
取得的成绩，最好能写出三种以上的成绩和优点，并且要讲
究材料的排列顺序。

（3）一般而言，白纸黑字应该是个人简历的最佳载体。打印
排版时，注意间隔及字体的常规性，同时注意语法、标点用
措辞，避免错别字的出现。

（4）不要写那些对你的择业不利的情况，如对薪水的要求和
工作地点的要求，就是成绩也不必一股脑儿全写上，主要写
专业课的成绩就可以了；尤其要注意避免补考的学科。

如何写好个人简历篇四

姓名：

目前所在：番禺区



年龄：27

籍贯：广西

国籍：中国

婚否：未婚

民族：汉族

身高：168cm

体重：60kg

简历求职意向

求职职位：其它类：报检员

工作经验/年：8专业职称：无职称

工作类型：均可就职时间：随时

期望薪资：面议求职地区：广州，东莞，深圳

工作履历

公司性质：私营企业所属行业：教育/培训/院校

担任职位：教师

工作描述：负责教育教学工作。

离职原因：

公司性质：私营企业所属行业：批发/零售



担任职位：销售员

工作描述：负责业务的。推广，产品的销售。

离职原因：

公司性质：私营企业所属行业：教育/培训/院校

担任职位：教师

工作描述：负责教育教学工作。

离职原因：

教育简历

毕业学校：广西师范大学

所学专业：汉语言文学第二专业：普师

起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号

语言能力

外语：英语一般粤语水平：精通

第二外语：无国语水平：优秀

简历自我评价

本人能吃苦耐劳，工作认真细心负责。

如何写好个人简历篇五



性格沉稳，工作认真负责，勤奋。拥有专业知识和丰富的工
作经验，了解各种法律文件;熟悉各类公文、法律文本的书
写;具有较强的表达和沟通能力;具有较强的'判断能力及逻辑
分析能力;为人正直、遵纪守法;爱好广泛，乐于与人交往，
较好的团队精神。为人率真、爱好广泛，较好的团队精神，
热衷并从事于法律顾问工作。

十多年的律师职业生涯中，为金融机构、房地产企业、高新
企业、媒介企业、保险企业、电信企业等各种类型的公司提
供过常年法律顾问服务。多次成功代理了房地产纠纷、工程
质量纠纷、债权债务纠纷、一系列合同纠纷、民事侵权纠纷
等等复杂的民事案件及一系列刑事案件，最大限度维护了当
事人的利益。

同时，我还担任了多家社会团体的秘书长、副秘书长等职务，
获得了广泛的社会资源。在多年的工作中，和广东省内有关
的公检法部门及有关政府机构建立了良好的关系，为更好服
务于企业提供极大便利。

四：企业在什么情况下选择销售托管?

如果你的企业存在以下几种情况之一，请选择销售托管!

如何写好个人简历篇六

工作经验描述属于整个简历中比较重要的一部分，因此在描
述你的销售工作经历时，需要具体描述你的工作职责以及所
取得的工作成绩。销售专长可以通过业绩来体现，因此最好
具体描述你的工作给企业带来的业绩提升，你的团队在开拓
市场中取得的成效以及你从中得到的收获。对于没有经验的
应届生来说，你所要做的就是如实的填写自己曾经都做过什
么，同时注意你所想应聘的职位是不是和你的经历相符。对
于性格描述上你就应该突出自己活泼、机敏的一方面，进取



心强、有组织团队精神、善于沟通、对事细心耐心等这些销
售人员应该必备的条件，如果你有就全都写上。

其次，不可夸大你的销售成绩。

很多人为了能够获得企业的青睐而夸大自己的销售业绩，长
篇大论的说自己的销售能力有多优秀。这是不必要也是不可
取的。可能也会在下一轮面试中为你带来很多麻烦，也可能
会因此而被hr知道你在造假。可以适当的优化自己的业绩，
通过数据或者取得的一些成就，切忌夸大。

如何写好个人简历篇七

行政文秘（或称行政文员、行政助理）几乎存在于每一家企
业机构，大到机关、企事业单位，小到可能只有十余人的私
企，它是一个企事业单位不可或缺的组成部分。很多应届毕
业生刚开始从事的都是这类工作。行政文秘是一个看似简单，
实则很考验人的工作，因为它的工作非常多元化，要求应聘
者是个多面手，简单的说，做这个工作要求人会“三办”
（办文、办会、办事），具体而言包括以下几点：

公文处理

接待来访

档案管理

组织会议

上传下达

除了这些杂事之外，你可能还要打印复印、采买办公用品、
甚至打扫卫生，当然，比较重要的一点是行政文秘要有一定
的写作能力，因为公文、领导的演讲稿等等都是行政文秘的



分内之事。

能写、能跑，能说、能做，也许是对行政文秘的最好概括。

在阅读简历时，应聘行政文秘类工作招聘者主要关注以下几
种能力：

基本能力：事务处理能力，沟通协调能力、整理分析能力，
团队合作能力等

专业学历方面：大多要求大专以上，部分需中文、文秘、行
政、管理等相关专业

性格方面：细致认真、有亲和力、踏实稳重

其他方面：英语流利，形象气质佳等

既然行政文秘人员是个多面手，乔布小编认为应届毕业生在
制作相关简历的时候应该有所取舍。可以将重点放在相关经
历上，从事务处理、沟通交往、写作几个方面出发，打动招
聘者。

具体到简历，需要展示的内容主要包括以下几个方面

行政文秘实习经历

其他实习经历

校园活动和社会实践

学习背景和培训经历

其他信息（语言技能、计算机技能、简历照、爱好特长等）



如何写好个人简历篇八

姓名：黄先生

性别：男

出生日期：19xx—04—17

民族：汉族

身高：178cm

体重：65kg

籍贯：湖北省

目前所在地：福建省

学历：大专

政治面貌：其它

毕业院校：xx职业技术学院

毕业时间：20xx年6月

所学专业类别：土建类

专业名称：建筑工程技术

20xx年3月至20xx年6月xx学院施工员上岗证书

专业情况及特长：



外语语种：英语

外语水平：良好

计算机能力：省一级

普通话程度：一般

在校期间所学课程有建筑力学、建筑材料、建筑工程制图与
识图、物业管理、电工技术基础、物业管理信息系统、房屋
建筑学、建筑工程概预算、建筑工程监理、房屋管理与维修、
钢结构、钢筋混凝土及砌体结构、建筑工程招投标与合同管
理，工程测量，施工组织设计。

积累了宝贵的现场施工管理经验。

20xx年6月—20xx年8月在xx集团山水无限装饰公司见习施工
员一职了解装饰工程基本施工程序，懂报价。

20xx年3月—20xx年12月在xx有限公司从事钢结构施工详图设
计，熟练使用autocad，对钢结构现场施工有一定的了解，能
看懂土建及钢结构工程施工图纸。

求职意向

求职类型：全职

月薪要求：面议

希望应聘的岗位：

地点：

年轻也许意味着欠缺经验，但是年轻也意味着热情和活力，



我自信能凭自己的能力和学识在毕业以后的工作和生活中克
服各种困难，不断实现自我的人生价值和追求的目标。

在大学期间，我始终以提高自身的综合素质为目标，以自我
的全面发展为努力方向。

长了见识和宝贵的现场管理经验。


