[image: image1]          张三
   华中科技大学**学院**专业应届本科毕业生
        189-****-****、86-27-8755****

            zhangsan@*****.com
                  湖北武汉华中科技大学**公寓***室（430074）

求职意向（必填）

**助理/专员，以发挥本人在**方面的特长
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任职资格（根据求职意向用一两句话概括自己的最大优势，不要泛泛而谈，用数字和细节证明）

累计*月***实践经历，***奖励，***证书，***作品，***专业知识，……

计算机*级，计算机水平……；英语*级，听说读写能力……
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实践经历（不要把所有经历都写上，只选择与求职意向一致的经历进行润色，不要超过5条，时间为逆序）

开始时间—结束时间     实习或兼职单位名称                实习或兼职职位名称    

公司介绍，职位描述、工作内容、权责范围                       

工作业绩（不要泛泛而谈，以数字和细节来证明）  
从工作中得到的经验和锻炼（有业绩可不写）       

开始时间—结束时间     学生组织或社团名称                担任职务名称               

职务描述、工作内容、权责范围                       

工作业绩（不要泛泛而谈，以数字和细节来证明）  
从工作中得到的经验和锻炼（有业绩可不写）
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教育背景

开始时间—结束时间     ****大学**学院**专业，双学位，平均成绩：***（成绩不好可只写课程成绩）
核心课程：只写与求职意向相关的5—10门即可
开始时间—结束时间     **大学**学院**专业，本科，专业排名：*/*，平均成绩：***（成绩处理同上） 

                        核心课程：只写与求职意向相关的5—10门即可
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奖励与证书

时间       参加国家英语六级考试，成绩***

时间       参加国家英语四级考试，成绩***

时间       **大学，校***奖学金(奖励全校前**%学生)     *次
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发表作品

作品名称，发表报刊名称，日期（期数），版面（页码） 
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个人信息（选写对应聘有利的信息，不利可省略）

性别:      出生年月（超过25岁不写）：         籍贯：              政治面貌:

身高（过矮不写）：     体重（过重不写）：       健康状况：          爱好：

                      张三
   华中科技大学机械学院机制专业应届本科毕业生
         189-****-****、86-27-8755****

              zhangsan@*****.com
                     湖北武汉华中科技大学**公寓***室（430074）
求职目标：                                                                     
                工艺工程师

项目及实践经验：                                                             
2006/10—今       自学Visio、Project等软件，为成为一个优秀的工艺工程师做准备。
2006/07           中国一拖集团有限公司   实习

掌握了发动机缸体、曲轴及连杆的加工工艺，并对“东方红”拖拉机的整个生产线有了更深刻地认识。

2006/06           机械设计课程设计作品：锥齿轮减速器
完成锥齿轮减速器的设计计算、参数选择、零件图及装配图绘制(AutoCAD)。
2006/05            个人兴趣作品：微型六足仿生机器人                         

独立研究了六足仿生机器人三角步态的行走原理及步态调整方法。

2006/04           UG三维设计作品：发动机曲轴连杆机构                         
完成曲轴、连杆及活塞建模并完成装配（UG）。

2006/03           首届虚拟三维创新设计大赛（华中科技大学）获奖作品：自动扳手

小组组长，主要负责部分三维虚拟设计(Solid works)、PPT制作及组织协调工作。

提高了自学能力（Solid works为自学）并体会到了团队共同完成作品的乐趣。

2004/02-2005/01   国家机械基础课程实践基地 ＆ 电工基地    实习
进行工程基础训练，提高了动手能力。

社会工作：                                                                          
2006/05—-今      华中科技大学就业指导中心               学生助理   

2005/08           湖北省武汉市黄陂区蔡店乡土家族小学     义务支教领队
2003/09--2004/01  机械学院03级学生会                    **部副部长
教育背景：                                                                                                                                                       
2003/09-2007/07   华中科技大学   机械设计制造及其自动化      本科    工学学士              

前三年加权平均分82.941，班级排名：6/30，放弃保研资格。
主要课程：机械原理、机械设计、工程制图、材料力学、机械传动控制等。
获奖情况：                                                                                                                                             

2006/09            华中科技大学“自强奖学金”。
2006/03            华中科技大学首届虚拟三维创新设计大赛优秀奖 (参赛者含研究生)。

2005/09            所带领实践团队获“华中科技大学暑期社会实践优秀奖”。

英语和计算机水平：                                                              
2005/09           通过国家大学英语六级考试，曾参加新东方英语口语培训。 

2004/09--2005/09  通过全国计算机等级考试二级（C语言）及三级（网络技术）。
张三
189-****-****、86-27-8755****

zhangsan@*****.com
求职意向       银行或证券客服，信贷专员     

任职资格      累计4个多月招商局、银行实习经历及长达4年的主要学生干部履历；名牌大学经济学院本科教育背景，扎实数学功底，全面金融学专业知识，一定法律知识背景；计算机二级（C语言），掌握Word、Excel、PowerPoint等OFFICE系列办公软件；通过英语四、六级，能与人较流利地进行英语对话。

工作经验           湖北省汉川市招商局          办公助理          2006/07—2006/08                       

负责接待来访客户，进行文档归类整理，收发信函，记录并传达通讯信息                                
协助办公主任与其他政府部门和企事业单位交涉沟通，解决招商引资有关纠纷；协助新入驻企业办理部分相关文件，解决工商，水电，环卫等问题                                                                                                                                                             
了解政府部门基本运作模式，强化人际交往和协作沟通能力，获得部门领导好评                                                                                        

上海浦东发展银行武汉分行        实习生          2005/07—2005/08                                                                              

参与东方借记卡的推介和网上银行的推广，尝试代发工资的推销与谈判，外汇业务的操作和个人经营性贷款的推销等                        

作为核心成员之一，和整个团队共推介东方卡1500余张，揽存50余万元，pos机安装10余部，发展代发工资公司两家等；协助首义路新开支行路演成功进行等                                                                                                                                                                      
获“优秀实习大学生”称号；接受了关于东方卡，对公账户的开立，外汇交易及外汇理财产品，pos机的开立等理论知识的培训；懂得监守诚信，注重团队合作                                                                                                                                                                                    
华中科技大学资助中心              资助助理        2004/09—2007/07 
负责经济学院本科03级奖贷助补俭等相关工作                                                                                  
协助辅导员完成8次补助发放工作，经手现金6千余元，网上发放3万余元；所制定奖学金评定草案基本施行；健全年级282名同学资助网档案和82名贫困生信息档案；完成年级学费催缴工作2次，推荐贫困同学担任勤工俭学岗位10余人次，协助6名贫困同学顺利申请助学贷款等
工作认真诚恳，一丝不苟，获辅导员和同学们的称赞与好评
教育背景      武汉大学法学院法学专业——双学位           平均成绩：***       2005/02—2007/07
核心课程：宪法学，行政法学，法理学，行政诉讼法学，民法学，民事诉讼法，刑法学，刑事诉讼法学，国际法学，经济法学，国际经济法学等

                华中科技大学经济学院金融学专业——本科    成绩：***，排名：*/*   2003/09—2007/07
核心课程：精算学，金融工程，保险学，证券投资学，银行业务与管理，国际金融学，网络金融，财务报表分析，国际贸易学，货币银行学等                                                                                           

奖励与证书    华中科技大学校军训团优秀个人                       2003/10

华中科技大学光华奖学金                             2005/10

国家英语四、六级合格证书                           2005/12、2006/6

全国计算机等级考试（二级C语言）合格证书           2006/6

个人信息      身高：177cm       体重：70kg         健康状况：良好
出生年月：       兴趣爱好：读书，足球，旅游，音乐，下棋 

张三
189-****-****、86-27-8755****

zhangsan@*****.com
求职意向:

文案，编辑，文秘及其相关性工作，以发挥本人在文字方面的特长。
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实践经历:
2006年2-4月      《南方人物周刊》杂志社编辑一室实习                          实习生
*熟悉杂志运作流程，参与5期杂志策划选题，整改稿件专栏

2005年9-11月      千橡互动集团《5Q地带》华中校园兼职网络编辑               兼职编辑
*整理华中版面，负责文学原创频道，保证论坛更新与时尚潮流

2005年8月        《长江日报》“生活”周刊实习                                 实习生
*负责每周消费报告，主题搜索，市场走笔等，发稿13条，计万余字

2004年9-12月     《当代经济》杂志社副刊                                     兼职记者
*四月兼职，独立完成一期封面，两期人物及书评

2004年7-8月       鹰潭电视台新闻部“晚间播报”                               实习生
*主要负责民生新闻，一个月发稿27条，受到主任和台长好评 
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学生工作:
 2003-至今          华中科技大学蓝天话剧社               导演

2004-2005          新闻学院团学联**部                   干事
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教育背景:

2004-2007        华中师范大学  心理学专业—双学位       平均成绩：***           理学学士

主修课程：普通心理学，发展心理学，社会心理学，心理咨询辅导，统计学等13门。

2003-2007        华中科技大学  广播电视新闻专业—本科   成绩：***，排名：*/*    文学学士
主修课程：新闻采访，新闻写作，新闻评论，新闻史，电视编辑，电视摄象等55门。 
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英语和计算机技能:
*通过国家大学英语四级考试，有较强的英语听说能力。

*掌握office、飞腾等办公应用软件。

*掌握计算机组成，新闻网页制作，计算机网络技术，SQL相关课程。   

[image: image11]
个人信息:

身高：163cm       体重：50kg         健康状况：良好      政治面貌：党员
出生年月：       兴趣爱好：***

张三

固定电话：+86-10-6890-0000    手机：+86-1358-123-0000

邮箱地址：zhangsan****@gmail.com
求职目标

人力资源助理

教育背景

2004年至今  首都师范大学  法学系 GPA   3.58/4.0

实践经历

2007年8~9月           博奥杰（上海）软件有限公司北京分公司   人力资源助理

         博奥杰是全球领先的商务智能（BI）软件公司

         协助人力资源经理进行日常工作，工作内容涉及人力资源工作各个模块

         独立完成英语培训相聚前期筹备工作和对职业测评公司产品的评估报告

         迅速掌握工作流程与方法，与各工作联系人建立良好关系，高效准确完成工作任务，得到人力资

源经理的认可

         获得跨国公司工作经验，培养了问题分析解决能力、多任务处理能力和细节导向的职业态度

2007年8月至今          新精英生涯国际教育研究中心             实习导师

        新精英生涯国际教育研究中心是由国家职业指导师、全球职业规划师、心理咨询师、NLP执行师组成的专业培训和顾问团队

系统学习沟通技巧、时间管理、目标管理、自我探索、职业探索等方面课程

在课程中组织小组讨论，与大量学员有效沟通，对学员进行指导和激励

锻炼了快速学习能力、观察能力，形成了亲和、耐心的导师风格

课外活动

2006年2月~2007年3月   首都师范大学职业发展协会               副会长

        领导协会由最初23人发展至拥有会员320人干事50人的校级最大规模社团

负责协会人员管理，包括会员干事招募与选拔、社团组织结构设计、人员配置、干事培训、工作绩效评估、团队拓展与激励

增强了干事团队的实际工作能力和对协会理念、文化的认同感，创造了和谐团结、权责分明的团队环境，推动各部门互相合作，组织整体绩效明显提高

获得了丰富的团队建设和人员管理经验，培养了领导力和责任感

2006年3月~2007年3月    JA（国际青年成就组织）               校园大使

JA是全世界最大的、发展最快的非营利商业教育组织

统筹协调项目整体运作，领导团队完成共计千余人次参与的20余次课程活动

与学员和志愿者进行有效沟通，快速做出反馈、调整，保障活动效果最大化，使JA成为学校的精品项目，深得同学好评和喜爱

获得良好的协调能力、沟通能力、商业理念、服务精神

获2006年北京高校秋学期JA优秀校园大使称号（1/25）

获奖情况

首都师范大学一等奖学金  两次

首都师范大学三好学生    两次

个人技能

大学英语四级证书（659分）  大学英语六级证书（555分）

熟练掌握Word、Excel、PowerPoint等办公软件，熟悉互联网应用

人力资源管理师（三级） 于2007年11月参加考试[image: image12.png]
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