
2023年简历发邮件正文 简历邮件正
文(模板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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

简历发邮件正文篇一

简历编号： 更新日期：

姓名：国籍：中国

目前所在地：广州民族：汉族

户口所在地：广州身材：164 cm52 kg

婚姻状况：未婚年龄：22 岁

培训认证： 诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：应届毕业生

工作年限：0职称：无职称

求职类型：全职可到职日期：随时

月薪要求：1500--20__希望工作地区：广州 佛山 花都



公司性质：事业单位所属行业：粮油，食品

担任职务：检测协助

工作描述：主要协助或者独立完成食品的相关检测项目。先
后在食品室的理化检验室，仪器室，微生物实验室等部门了
解并学习相关的检验知识。

离职原因：实习结束

教育背景

毕业院校：广东工业大学

所学专业一：食品科学与工程所学专业二：

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

语言能力

外语：英语良好

国语水平：精通粤语水平：良好

工作能力及其他专长

个人技能：

英语四级(较好的听说读写能力)

熟练使用office，打字娴熟

能使用autocad等绘图软件



主修课程：

食品微生物学，食品营养与卫生，食品添加剂，现代食品检
测技术，食品保鲜与包装技术，饮料生产技术，食品机械与
设备，食品工艺学，酿酒工艺学,有机化学，无机与分析化学，
物理化学，食品化学，电工与电子技术，化工原理等。

详细个人自传

本人为人正直、善良，由于家境贫寒从小养成善于照顾人、
做事有条理、富于责任心的习惯;具有较强的逻辑思维能力和
学习能力;吃苦耐劳，大学期间，做过多次兼职。平时严格要
求自己，力求让自己成为一名综合素质较高的人才。

获奖情况：

20__~20__学年“优秀学业三等奖”

20__~20__学年“学业进步奖”

个人联系方式

通讯地址：广州大学城

联系电话：020-_________家庭电话：

手机：137_________qq号码：

电子邮件： 个人主页：

简历发邮件正文篇二

简历编号： 更新日期：



姓名：dd先生国籍：中国

目前所在地：广州民族：汉族

户口所在地：广州身材：171 cm62 kg

婚姻状况：未婚年龄：25 岁

培训认证： 诚信徽章：

求职意向及工作经历

人才类型：普通求职

应聘职位：行政/人事类：人力资源专员、行政/人事类：人
事专员、行政/人事类：

工作年限：2职称：

求职类型：全职可到职日期：随时

月薪要求：20xx--3500希望工作地区：广州

公司性质：民营企业所属行业：房地产，建筑，安装，装潢

担任职务：人事专员

工作描述：主要职责：

1.发布、维护招聘信息，筛选应聘简历，组织实施初次面试;

2.绩效考核指标及表格设计、修改与各部门绩效管理工作推
动及查核;

3.协助上级进行培训体系建设，根据需求组织实施各项培训



并跟进评估;

4.员工入职、离职、转正、岗位变动等人事手续的办理;

5.社保、劳动用工、年审等劳资事务办理;

6.参与管理制度与流程的建设、优化与宣传;

7.策划并直接实施企业文化建设与宣传。

主要工作成绩：

1.对公司全套人事管理类表格进行了重新规范化设计;

2.根据国家新法规的要求，结合公司的现状对人事管理制度
进行了调改;

3.有效实施公司及下属物业公司所需人员的招聘，针对各岗
位初步建立了人才信息库;

6.编拟了下属物业公司的薪酬调整方案;

7.成功策划并组织实施员工外出旅游活动1次及20xx年中秋节
庆祝活动;

8.妥善处理劳动纠纷4起，工伤事故理赔1起;

9.主编发行内刊2期，反响良好。

离职原因：寻求发展

公司名称：广东福华集团有限公司起止年月：20xx-06 ～
20xx-03

公司性质：民营企业所属行业：房地产，建筑，安装，装潢



担任职务：人力资源专员

工作描述：全面参与集团人力资源管理事务，重点负责绩效
管理、培训开发两个模块，具体工作内容为：

1.协同上级进行人力资源盘点与规划，制定并执行年度人力
资源工作计划;

2.定期根据法律变更及现实情况变化检讨、完善集团人力资
源管理制度;

4.根据组织职能结构，指导下属公司各部门编制、更新部门
职责、岗位说明书;

7.协助招聘、薪酬管理等其他模块工作开展，提出可行建议;

8.开展企业文化建设与宣传(编制内刊，策划、组织各类员工
活动)。

主要成绩：

2.独立实施新员工入职培训6期;

3.组织并配合实施管理层管理技能培训6期;

4.组织并协助实施各部门岗位技能培训5期、户外拓展培训2
次。

离职原因：寻求发展

教育背景

毕业院校：北京师范大学

所学专业一：人力资源管理所学专业二：



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

20xx-0520xx-06广州君成人力资源管理有限公司kpi架构体系
构建

20xx-1020xx-10广州君成人力资源管理有限公司企业内部培
训体系构建

20xx-0620xx-06前程无忧广州分部入、离职风险管理

语言能力

外语：英语良好

国语水平：良好粤语水平：精通

工作能力及其他专长

5.对企业文化与制度建设有较深体会，文字能力较强，善撰
文案;

8.熟悉投影、音响等多媒体设备的使用;

9.悟性较好，知识的学习、转化及运用能力较强。

详细个人自传

20xx年9月至20xx年7月就读于北京师范大学，专业为人力资
源管理，接受系统化的现代人力资源管理理论及技能训练，
以优秀成绩毕业获得管理学学士学位，并在专业机构接受人
力资源管理理论和技能培训，达到国家助理人力资源管理师
的任职要求，以优秀成绩通过考核取得认证。毕业前在珠海
广立达贸易有限公司参加了为期三个月的实习，任人力资源



经理助理，后在广东福华集团有限公司、广州民润房地产有
限公司任职，经过这些年的理论学习、实例研究和在企业的
工作实践，我已全盘熟悉企业人力资源管理事务，掌握了相
关工作的流程和技术，积累了丰富的资料和经验，具备了独
当一面的能力。

为人真诚正直、勤奋热情，善思慎行，独立自觉，精益求精。
善于沟通协调，视野开阔，心态开放，可随时随地学习，注
重合作共赢，处人纳物宽容大度。

热爱人力资源管理工作，渴望找到一个合适的平台在该领域
谋求长远发展，在为所效力的企业创造价值的过程中实现个
人成长和增值。

个人联系方式

通讯地址：广州市海珠区 (邮编: 520630)

联系电话：136家庭电话：

手机：136xxxxxxxxxxxqq号码：

电子邮件： 个人主页：

简历发邮件正文篇三

公司全体员工：根据《国务院关于修改〈全国年节及纪念日
放假办法〉的决定》，我司元旦佳节放假安排如下：

201_年1月1日至1月3日调休，放假3天。

201_年1月1日为国家法定节假日。

节假日期间，各部门应妥善安排好值班和安全、保卫等工作，



遇有重大突发事件发生，要按规定及时报告并妥善处置，确
保安全、平稳度过节日假期。预祝大家节日快乐!

___公司

___部门

201_年12月_日

简历发邮件正文篇四

性别： 女

民族： 汉族

政治面貌： 党员

出生日期： 1986年05月

户口： 湖州市

婚姻状况： 未婚

学历： 本科

毕业院校： 湖州师范学院求真学院

毕业时间： 20xx年06月

所学专业： 广告学

外语水平： 英语 (一般)

电脑水平： 熟练



工作年限：实习/应届

求职意向

工作类型： 全职

单位性质： 不限

工作地点： 杭州市

期望月薪： 20xx-4000

教育经历

20xx/09--20xx/06 湖州师范学院求真学院广告学

工作经验

20xx/07--20xx/08：侬侬魅力广告有限公司企划部 实习生

实习期间，日常工作如下：

1.协助企划部经理撰写“主题秀”活动文案策划，参与主题
秀活动前期准备工作;

2.协助设计“主题秀”系列相关广告宣传：dm单、贵宾卡、
邀请函、kt板、喷绘等;

3.从公司企业文化中不断认识广告，了解广告，并有陪同经
理接待公司客户经历;

工作业绩

20xx学年湖州师范学院求真学院学生专业奖学金二等奖



20xx学年湖州师范学院求真学院学生专业奖学金三等奖

20xx/04 全国计算机等级三级网络技术 合格

20xx/12 全国计算机等级一级 合格

自我评价

1.对广告行业感兴趣并立志在文案/策划、市场、公关方面发
展;

2.具有文案/策划/设计等广告实习经验，获实习单位好评;

4.个性开朗，接受新知识、适应新环境能力较强;

5.乐观、自信，具有良好的人际交往、沟通及应变能力

简历发邮件正文篇五

求职意向： 小学美术教师 文秘 幼师求职地点： 广州 长沙
深圳

求职时间：20xx-8-21可到职时间：一周内

工作经验：一年以内工资要求：面议

工作性质：全职

基本资料

姓 名： 张国英性 别：女

出生日期：1987年9月29日



身 高：160 cm婚姻状况： 未婚

身份证号码：

户口所在地： 湖南 长沙现在所在地： 湖南 长沙

个人特长：音乐 篮球

语言能力

普通话：良好掌握方言：能力：良好

英语：一般等级：

其它语言：能力：良好等级：

教育或培训经历

毕业院校：湖南第一师范学校最高学历： 大专

所学专业：美术教育

时间

地方

学校/机构

专业

学历

证书编号

20xx.9--20xx.6



湖南省第一师范学校

美术教育

大专

工作经历

20xx.10--20xx.12 湖南省长沙市伍家岭小学(国有企业)

工作职位：美术老师/大队辅导员 离职原因：上学

工作描述：

在学校期间担任一至六年级甲班的美术老师、五年级思想品
德老师、学校的大队辅导员工作。在这期间学到了很多经验、
得到了很大的锻炼。

20xx.9--20xx.6 湖南省长沙市仰天湖教育集团(国有企业)

工作职位：校外辅导员 离职原因：上学

工作描述：

在这一年的实践中，让我知道了如何管理好一个班集体、和
一个班集体所开展的各项活动。对我所从事的教育职业有很
大的帮助。

自我评价

本人性格活泼开朗，能吃苦耐劳，有爱心。有一定社会实践
能力和组织能力，能适应各种环境并能融合其中。


