完美简历制作

简历内容

· 基本情况
· 教育背景

· 专业情况

· 社会活动

· 获奖情况

· 个人能力

· 自我评价
简历制作步骤

1. 把所有做过的事情都罗列出来
2. 按亮点排序，把最亮点的事情重点写，多写，把不重要的省去或者少写。

3. 简单明了的一页

4. 反复修改

5. 寻求别人建议
好简历的标准

· 格式精练，内容精彩
· 基本信息简明，全面

· 突出自己的特点和优势

· 诚实。

· 注意细节。
范例
中文简历
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姓名：某某                  性别：xx                民族xx
出生年月：xx             籍贯：xx               健康状况：xx
联系方式：  (86)1xx（手机）    (86)xx（宿舍）
通信地址：西安交通大学东区xx（710049）  E-mail：xx@mailst.xjtu.edu.cn
――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

教育背景： 2002-2005年  西安交通大学    硕士
专业：材料学                  全学院排名第一（1/56） 
1998-2002年  西安交通大学       本科

专业：材料科学与工程          辅修专业：金融学

――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

研究方向：铜石墨复合材料制备工艺及性能研究

——应用纳米技术及粉末冶金技术，制备铜石墨复合材料并研究其成分及工艺参数对材料机械性能、力学性能、电性能、摩擦磨损性能的影响。
――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

社会经验：

· 1999年3月创办西安交通大学绿色协会并任首任会长，领导20多名会员成功举行共青团中央大型志愿者活动“保护母亲河”在交大的宣传、募捐等，收集捐款2万余元，还举办“远离白色污染”、“关注世界环境日”等宣传活动,负责总体策划，分配任务等。

· 1999年9月参与校社团联合会改革并担任副会长，参与举办交大第一届社团大会，负责起草社团联合会经费管理制度及起草团委书记讲话、布置会场等，此外，还负责社团联合会日常财务管理等。

· 2002年9月担任院研究生会副主席，策划并主持了200人规模的元旦晚会，还策划组织研究生乒乓球比赛，负责安排赛程等。
· 1999年9月担任院学生会文艺部长，参与迎新晚会的筹办，负责整理节目等。

· 2002年4月在西安糖酒会兼职促销员期间，为客户介绍林河公司产品，学习到很多销售知识。

· 2002年10月在南方高科手机西安总代理处兼职促销员期间，在商场为客户介绍手机功能并推销产品。

――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

个人能力：

外语水平          英语六级，暑期口语培训班优秀学员，具有较强的听说读写能力。

计算机水平        国家三级(A)、二级(C)证书，掌握Origin、AUTOCAD、Excel、PowerPoint等。 

爱好和特长        排球、慢跑、旅游

――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

获奖情况： “华为”企业奖学金、校三好优秀研究生………………………全学院仅1人获这个奖项
西安交通大学优秀毕业生……………………………………………班内仅3人获这个奖项

“十六大与我”演讲比赛三等奖…………唯一一名代表学院参加全校的演讲比赛并获奖

其它：校奖学金6次、校社会活动积极分子2次、优秀学生干部

“金相杯”排球赛第一名2次、校女子排球联赛第二名、校女子足球联赛第三名。
――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

自我评价：

性格开朗、生活态度乐观、坚强并具有自我激励意识。工作勤奋、善于思考、有计划性和创造性。

丰富的社团干部经验，使自己拥有良好的组织协调能力和团队合作意识，并具有良好的沟通能力。
英文简历
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Name: xx  Birth Place: xx
Phone: xxxx
Gender: xx
Birthday: xxxxx1
Email: xxxxx@mailst.xjtu.edu.cn

Address: P.O.BOX 1613  Xi’an Jiaotong University, Xi’an, Shaanxi, China(710049)
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Education:   Sep.2002－Jul.2005   Xi’an Jiaotong University   Master

Major   Material Science

Ranked NO.1 in the school as a graduate student (1/56)

Sep.1998－Jul.2002   Xi’an Jiaotong University   Bachelor

Major   Material Science & Engineering

Minor   Finance

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Research:  The study of Copper/Graphite composite material preparation technics and properties
 

Applying nano technic and powder metallurgy method, prepared Copper/Graphite composite and then investigate the mechanics, electrical, tribology properties influenced by component and technical parameter.
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Experience:

· As the founder and the first President of Xi’an Jiaotong Univ. GREEN CLUB in 1999, I with more than 20 members propagated, gathered a donation of more than RMB20,000 and carried out successfully the national wide activity-Protecting the Mother River in Xi'an Jiaotong University. What’s more, we also held many other activities, such as “Keeping Away From White Pollution”.

· As the Vice-President of the Union of Student’s Societies in 1999, I participated in the evolution and ran the Union meeting, drew up the rules for managing outlays, wrote the speech manuscript for the meeting. Moreover, I was responsible for the routine financial management.

· As the Vice-President of the Postgraduate Student Union of the School in 2002, I planned and presided over the New Year Party of about 200 people, gathered the ideas and assigned the tasks. 

· Minister of Student Union and co-president of class.

· As a sales promotion worker for the Xi’an Candy and Wine Exhibition and Soutec phone in 2002.

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Personal:

English     CET-6, Fluent in reading, writing and speaking

Computer   National Computer Grade 3 (A), Grade 2 (C), do well in Origin, AUTOCAD, Excel, etc.

Hobbies     Volleyball, jogging, travel

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Awards:       Scholarship by Huawei Technologies Co.Ltd (only 1 student in my school has this prize)

Outstanding Graduate of Xi’an Jiaotong University (only 3 students in my class have this prize)

The 3rd prize in Lecture Contest “16th Party Congress and me” (as the only representative of the school)

Other：Scholarship annually, Award for high performance in social activities for twice, Outstanding Student Leader, Champion in “Jin Xiang Bei” Volleyball Contest twice, the second place in Volleyball Tournament
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

Personality:
Optimistical, diligent, creative, well-organized, cooperative and responsible.
三个公司以及虚拟的职位

一、西安思安科技信息股份有限公司创建于1988年，
注册资金4200万人民币，

是西北知名高科技企业和最大的系统集成商之一。

公司自1996年以来连年

被评为“西安高新技术产业开发区百强企业”，

历年来被授予“陕西省优秀软件企业”、

“高科技企业”、“守合同重信用企业”等各种荣誉称号。

公司自主研发的“思安电能量计量计费系统” 

被评为2002年度优秀软件产品，

2005年被确定为全国“首批信息技术应用示范工程” ；同时

，公司自主研发的GMP－S2000制药企业信息化系统被

列入西安市2005年第一批科学技术计划项信息技术专项。 

思安股份目前下设:
北京思安华胜科技有限公司

和陕西思安科技系统工程有限公司等三个子公司，

现已形成以自动化、融合通讯、

计算机集成与服务为主的三大产业方向。

其中包括GE Fanuc PLC、三菱PLC、

变频器、张力及伺服产品集成应用及工程服务；

以INTEL 公司Dialogic语音板卡为主的通讯产品

市场开发与销售、CTI技术开发与支持；

研华公司IPC、AVAYA公司IP OFFICE 的

市场开发与销售；

并与电信、电力、金融等行业结合，

提供相关的融合通讯、CRM、

联系中心等行业解决方案。 

面向应届毕业生招聘职位：
 工业自动化技术支持服务工程师       2

德国克隆巴赫工业阀门技术工程师     2

语音卡技术工程师                        2

二、西安众成管理资讯有限公司
行政助理：
理工科背景 ，精通常规办公管理软件，身高165CM， 形象气质俱佳，普通话流利，身体健康。善于文字表达。学习能力强。适应高空作业，无色盲。
三、华晶电子技术有限公司
生产车间储备干部
专业背景不限，理工科最佳。
生产管理，品质管理，原材料管理，

车间管理，TPM

更多简历范例请访问: 个人简历网 http://www.gerenjianli.com
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