
姓名
意向岗位：求职岗位

基本信息

电话：电话号码

邮箱：邮箱

性别：性别

年龄：年龄

求职意向

意向岗位：求职岗位

意向城市：求职城市

期望薪资：期望薪水

求职类型：求职类型

自我评价

篇幅不要太长，注意结合简历整

体的美观度，内容中应总结经验

和特长，突出符合求职岗位职位

描述的特点，避免使用过多形容

词。例：拥有良好的沟通和协调

能力，善于应变，能够快速适应

新环境，熟悉使用办公软件，对

文件管理十分熟悉。

教育经历

学校名称
专业 | 学历

大学之前的教育经历建议不写，尽量写与求职行业或者求职岗位相关的课程，有交流

交换的经验可以在教育经历中展示。工作年限较多或成绩自认不够优异，则可以直接

将教育背景清晰罗列后，重点丰富其他模块。成绩优异的话建议写上 GPA 及排名等

信息，尽量简洁。

工作经历

公司名称
职位名称 | 行业 月薪

详细描述你的职责范围、工作内容和工作成果。最新的工作经验放在最前，描述尽量

简洁，尽量写与职位相匹配的内容，将有助于 HR 第一时间发现你的亮点。如果是不

知名企业，可以在工作内容的第一句话加上简短的公司或主要产品介绍，尽可能用数

字说明成绩，突出分析能力、团队协作能力、解决问题的能力等工作上所需的专业素

质。

项目经历

项目名称
职位

描述你参与过的项目及你在项目过程中所作的工作，内容简洁清晰，突出于求职岗位

匹配的重点。具体可以从以下几个方面入手：1、项目内容；2、工作内容；3、项目

成果。


