
 

陳大文 
Chan Tai Man 

 

【關於我】簡述個人專長，請用簡單的字句作說明 
例句：本人畢業後曾於不同公司擔當編輯角色，善於文字處理… 
      喜歡與人交流，透過溝通協商及解決各種問題 

… 

 ​ ​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​  

 
 
 
 
 
 
 

學歷 
學位︳學校名稱 
取得日期︳ (由近至遠排列) 
 
例： 
語言及企業傳訊高級文憑︳專業學院 
08.2018︳ 
中一至中六︳李大山中學 
09.2010 - 08.2016︳ 
 
*可選擇性填入GPA/ DSE成績 

電話號碼 
 6XXX XXXX / 9XXX XXXX 
 

電郵地址 
 XXXXX@abc.com 
 

可上班日期 
 可立即上班 或 一個月通知期 

 

工作經驗 (由近至遠排列) 
職位名稱︳公司名稱︳ 
到職日期—離職日期 
●​ 主要職責1 
●​ 主要職責2 
 
職位名稱︳公司名稱︳ 
到職日期—離職日期 
●​ 主要職責1 
●​ 主要職責2 
●​ 主要職責3 
 
職位名稱︳公司名稱︳ 
到職日期—離職日期 
●​ 主要職責1 
●​ 主要職責2 
 
* 只列出與申請工作內容有關的職責 

技能 
證書/ 資歷︳學校名稱 
取得日期︳ (由近至遠排列) 
 

專長 
打字速度 
中文每分鐘40字 
英文每分鐘50字 
 

電腦能力 
MS Word, Excel, PowerPoint 
 

語言能力 
流利廣東話 
基本英語 
流利普通話 

 

mailto:XXXXX@abc.com

