
                                                              所需时间：15 分钟 

                               

   

 

 

 

你可能会纠结于在简历上放什么内容。关键是要思考你想要的工作所要求的技能、教育背景

和经验，并保证你的简历迎合工作的需要。在研究你梦寐以求的职业时，你发现了哪些必要

的技能、教育和经验？在下一页中使用这些信息为你梦想的工作创建一个“完美”的简历，

参照下面的简历样本和信息。 
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约翰·史密斯| jsmith@ucdavis.edu 

阿尔瓦拉多大道 100 号 | 加州，戴维斯 95616 | 530.753.0

000 

目标 

在 ABC 公司做实验室研究实习生。 

经历 

领班，汉堡快餐连锁店，戴维斯，CA -(10/13 至现在)  

•提供出色的客户服务并处理客户投诉  

•作为收银员；记录并交付银行存款  

•十名员工的培训和监督  

•维护所有产品的库存数目  

•确保实施合适的食品卫生流程 

教育 

生物科学学士(2013 年 6 月)  

加州大学，戴维斯分校 

相关课程：普通化学(实验室)、微生物学(实验室), 有机化学(实

         验室),动物学(实验室),生物学 

技能  

•熟悉缓冲准备、滴定、移液，酸度计, 分析天平  

•保持精确记录实验室信息的能力  

•在 PC 和 Mac 系统中使用 Microsoft Word, Excel, Power

Point 和 Access 的经验 

联系信息让潜在的雇主能找到你。确保使用

一个包括你的姓名在内的专业电子邮件地

址。 

 

目标通过指出目标行业或工作类型，简明扼

要陈述你的职业目标和工作重点 

 

经历部分凸显了你的工作历史，包括具体职

位、开始和结束日期及一个简短的责任描

述。如果你没有工作经历，可以包括志愿工

作和实习。 

按照教育发生时间由近到远，列出你的教

育水平和获得的学位。包括学校名称、在

校时间以及最终的教育水平。 

 

技能明确自己具有成为这个职位理想候选

人的才能。确保你的技能与目标工作相匹

配。 
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姓名： 

邮箱： 

地址/电话： 
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