履  歷  表

基本資料

· 應徵職務：行政助理
· 個人姓名：陳○○
· 最高學歷：學士

· 出生日期：19○○. ○○. ○○
· 聯絡電話：0936-○○○○○○
· E-mail：boobo○○○○○○@hotmail.com
學歷背景
德霖技術學院 機械工程系 (94.9-97.6)

國立三重商工 機械製圖科 (91.9-93.6)

北縣蘆洲國中 (89.9-91.6) 
社團參與
德霖四技機械 學藝股長 (94.9-95.6) 紀錄課程進度.安排作業繳交

三重商工籃球社  公關  (93.3-93.6) 接洽聯誼事項.安排比賽活動
三重商工吉他社 副社長 (92.9-95.3) 協助社團管理.代理社長服務
工讀or實習經驗
恆隆行股份有限公司 檔期銷售員 (94.8-95.8) 父親節檔期SEIKO刮鬍刀促銷

高老師語文文理補習班 工讀助理 (93.6-95.9) 電話招生.協助老師製作考卷

司立鼎立語文安親班   樻檯助理 (94.9-95.5) 協助樻台.說明招生.管理秩序
專長技能

· 語文專長 國語/精通.台語/精通.英語/中等
· 電腦技能 Outlook.ProE.AutoCAD.Word.Excel.  
· 專業領域 國文.應用文.計算機概論.數學.普通化學.
· 共通領域 商務簡報.文書處理.檔案歸納.資料查詢.
自　傳

【個人簡介】
    天秤座A型的我,在家中排行第二,三姐妹平時常鬥嘴,不過感情還不錯.從小爸媽多在外頭工作,養成我獨立的個性.雖然我們相處時間較少,但父母對於管教卻絲毫不馬虎,平時就要求我們言行禮貌和待人處世的道理.
【求學歷程】
自小父母對於課業採取自由發展和從旁叮嚀的方式,當然也鼓勵我們.然而國中升高中時,因為成績不盡理想.為了求有一所公立學校就讀,而考取到三重商工的機械製圖科.或許是因為念工科的關係,常和男生打成一片,使我開朗的個性更加不遮掩又大剌剌.
【工讀及社團經驗】
在高職畢業歷時,隨即找了一份補習的工作.一方面賺取零用,另一方面可以開始累積和學習學校所沒敎的社會經驗.補習班工讀以電訪為主,這讓我學到電話禮儀,還有說話的藝術.偶爾協助老師製作講義和考卷.和同事相處和睦,上班氣氛也愉快.之後因為住校的關係,另外到一家安親班服務,性質和補習班不太一樣.主要是樻台行政,也要會和家長洽談.這樣的經驗讓我學會與人的相處的對應,都是可貴的經驗.
【未來規劃】
希望未來在貴公司服務有更上一層的學習和收穫.必且將自己的興趣和微小的才能得以發揮.目標是將櫃檯行政的形象提昇,相對地對外也會有相當程度加分.與人想楚溝通是一種藝術,在這個領域爭更要不段地提升.
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