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人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？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。

个人简历手写图篇一

成功的广告有一个共同的特点－－超凡脱俗，成功的`个人简
历与求职信亦然。这里介绍几种创新，而更多的创新有待于
你自己去开发。

（1）英文简历与求职信的书写

在众多的简历与求职信中，偶尔一份英文简历会引起用人单
位的注意。英文简历与求职信还可以把你的英文写作水平展
现在用人单位的面前，一般而言，英语水平的高低是用人单
位考察求职者的一个重要方面。

（2）手写与电脑打字印刷的个人简历与求职信

前些年，电脑尚未普及时，如果你使出一份电脑打字印刷出
的简历与求职信，在众多手写简历中，你的一份就会有鹤立
鸡群的优势，给用人单位一个崭新的印象。而如今，一份a 4
或b5纸的个人简历已是司空见惯，这时，如果你能写一手漂
亮的汉字，不妨手写一份个简历与求职信，同样会突出你自
己的特色，而引起用人单位的注意。

（3）言简意赅，突出特长



求职者在写简历与求职信时，一定要从用人单位的角度考虑
一下，即如果你处在对方的位置上，什么样的简历与求职信
会引起你的注意，什么样的简历让人看都不想看一眼？一般
来说，言简意赅，突出特长的简历与求职信才能吸引阅读者
的兴趣，引起用人单位的注意。
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姓名：

性别：女

年龄：30岁

民族：汉

工作经验：4年以上

居住地：浙江台州黄岩区

身高：

户口：浙江台州黄岩区

自我评价

感谢您百忙中阅读本人的履历，前面的资料代表着我个人的
某些特质与经验，希望经过贵公司的经济效益评估之后，我
有可能有幸成为您们的一员，充分的发挥我个人的价值与成
长空间。

本人做事细心,认真负责.上进心强而且为人随和.在社会中让
我掌握了许多学习的方法,使我对新知识、新事物有很快很好
的上手能力.希望在工作中能够锻炼自已，提供一个*台让自



己更加充实。

个人坚信：认真做事只能把事情做对，用心做事才能把事情
做好!

求职意向

希望岗位：财务/审(统)计类-出纳员

寻求职位：会计

希望工作地点：浙江台州黄岩区浙江台州椒江区

期望工资：/月(可面议)到岗时间：随时到岗

工作目标/发展方向

希望能有更好的发展机会.

工作经历

20xx-04--20xx-10：浙江同丰工艺品有限公司

所属行业：其他(私营企业)

担任岗位：财务/审(统)计类/出纳员

职位名称：辅助会计

20xx-04--20xx-03：路桥天天快递

所属行业：其他(私营企业)

担任岗位：财务/审(统)计类/出纳员



职位名称：出纳兼客服

相关票据的保管，应收应付的核对，原始凭证的审核协助会
计报送各项资料

各种问题件的处理

20xx-07--20xx-03：台州澳泰经贸有限公司

所属行业：其他(私营企业)

担任岗位：财务/审(统)计类/出纳员

职位名称：文员兼统计

教育经历

20xx-xx--20xx-06黄岩灵石中学财会类/文化课高中

20xx-xx---06北京航天航空财会类/会计大专

主修课程科目：函授教育

会计从业资格证书;业余自学考取的
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性别： 男

年龄： 24

民族： 汉

目前所在地： 广东



户口所在地： 河南

婚姻状况： 未婚

求职意向及工作经历

应聘职位： 生产|加工|制造、 文职类、

人才类型： 全职 职称：

工作年限： 6 可到职日期： 随时

求职类型： 全职 希望工作地区： 广东 河南 广东

个人工作经历： 、

2001年9月至2003年1月 东方加油站 收银员 另有发展

2003年3月至2004年10月 环球五金厂 仓管员 家中有事

公司行业：制造 公司性质：港资企业

工作描述：各车间劳保用品和生产物料的发放，物料进、出
仓的入单，负责跟进外购物料到位的进度。

2004年10月至2008年10月 明兴五金塑料制品有限公司

工作描述：跟进车间生产进度和物料到位进度，及车间的沟
通等;

协助主管管理车间的卫生、纪律、人员的工作按排，物料的
领取、发放;

办公室内日常工作的处理(如：文件的整理、与车间的沟通、
追料等)



部门生产报表的填写、员工工资的计算、包装物料的预算和
成品进出帐。

教育背景

毕业院校： 河南省信阳市师河区董家河乡一中

最高学历： 初中 毕业日期： 2001年7月

所学专业一： 计算机类 所学专业二：

语言能力

外语： 其它 外语水平： 无

国语水平： 精通 粤语水平： 精通

工作能力及其他专长

工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，具有高度的责任感;

具有较强的组织能力、实际动手能力，能迅速地适应各种工
作环境。
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对大学毕业生来说，求职的头一件大事就是做好求职简历。
随着求职竞争压力越来越大，如何在求职简历中体现自己的
才能，让自己的求职简历在成百上千份求职简历中被选中，
成了很多学生绞尽脑汁思考的“课题”。因而也就出现了让
一些企业人力资源部门头疼的过度包装、“注水”简历等问
题。对此，有关专家列出了大学生求职过程中最容易把自己
过度包装的几个方面。



经常被过度包装的还有自己的能力，学生对于自己的评价过
高，实际却相差甚远。北京一家外企人力资源部的负责人说，
对于简历中学生介绍的信息，企业也开始用心考察。大多数
企业很看重团队合作精神，所以很多学生介绍自己有很强的
团队合作能力，曾带领小组成功完成某个项目等。这位负责
人说，企业面试时有个环节叫无领导小组讨论，让五六个学
生针对某个问题进行讨论，例如推广公司产品如何在本地上
市。这个环节是让几个学生共同讨论出一个结果，观察求职
者在团队合作中担当什么角色，能否与别人配合。但经常有
学生会表现很突出，抢别人的话，不给其他人发言的机会。
这与简历里表述的很强的团队合作能力显然不符。

大多数的企业倾向于招聘在学校里担任过一定职务的大学生，
这促使很多学生在做求职简历时，“突击提拔”自己。学生
会的干事可以改为*；社会活动的参与者可以改为组织者。一
家it企业人力资源部惊奇地发现，在收到的简历中，一所学校
里同时有4个校学生会*，文娱部部长不少于8个。如今企业也
学聪明了，你说你是学生会*，企业会偷偷地打电话给学校的
老师、同学，到底是不是真“李逵”立刻见分晓。

怎样写个人工作简历（扩展6）

——个人工作简历模板

个人工作简历模板
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男 29岁

学历： 大专

工作年限： 1-2年



工作地点： 广州 - 白云

求职意向：客服专员/助理

工作经验

(工作了6年，做了1份工作)

佛山鼎公企业管理信息咨询有限公司

工作时间：2011年7月 至今[6年]

职位名称：售前助理

工作内容：主要工作时企业管理软件的售前推广、讲解及软
件销售，跟进客户资源;协助销售经理完成公司制定的销售目
标。

教育经历

2001年07月毕业 广东农工商职业技术学院 计算机信息管理

自我描述

我从小在农村长大，具有农村孩子特有的质朴、坚韧，同时
积极、乐观，拥有自己特有的理想。懂得种瓜得瓜，种豆得
豆的道理，有多少付出，才能有多少收获;务实、勤劳，期待
收获的季节。性格开朗，乐于交际，诚实待人;工作上习惯规
划，兼顾细节，保持热情。缺点是太在乎别人的看法。


