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1.英文履歷撰寫原則與建議

     許多求職者會誤認為外商公司需要非常強的外語能力才能夠加入，因此一看到外商的徵才啟事上佈滿密密麻麻的英文字時總會退步三分，但事實上，國內大多數的外商公司皆會聘用本國籍的主管擔任負責人，且大部份的外商公司也沒有想像中「外語天地」般的需要極強的英文能力才能溝通。但是，由於外商公司在某些時候需要與外籍主管或客戶聯絡，所以基本的英文對話能力與書信能力是必要的，重點是在於溝通過程中不至於產生極大的誤差即可。

    而撰寫英文履歷與自傳，其實只要掌握幾個基本原則，把自己的WORK EXPERIENCE以及 EDUCATION等資料詳細交代，相信雇主就能很清楚的瞭解你是不是他們所要的人才了。

以下提供幾個建議與基本原則供參考：

  a.注意履歷表與自傳的版面安排是否清晰易讀、字數恰當

  b.針對自己與應徵職務有關的專長與經歷做發揮

  c.太過細節的個人資料可視情況省略，如薪資、身高體重、興趣等

  d.正確使用文法，詞彙與語句簡單明瞭即可

  e.適當的表現自信，但應避免過於自我，如“I……”開頭的語句勿使用太多

  f.可請以前的主管或師長寫推薦信佐證自己的背景與能力

2.重要欄位名詞

a.JOB OBJECTIVE、JOB TARGET、POSITION DESIRED

  簡單說明應徵的職務名稱即可，如“Product Manager”（產品經理）、“Assistant”（助理）、“Sales Representative”（業務代表）以及“Software Engineer”（軟體工程司）。

b.personal DATA

  應條列式逐一說明，主要包括個人基本資料，如Name、Present adress、Telephone、ZIP Code（郵遞區號）、Date of birth或Born（生日）、Marital status或Marriage（婚姻狀況）、Language skills（語言能力）、Height（身高）、Weight（體重）。

c.EDUCATION、EDUCATION＆TRAINING

  應由最近畢業到最久以前曾經就讀過的學校加以說明，包括Major Courses（主修）、College或University（校名）、Degree（學位）以及起訖年代，最好以條例式表達。

d.WORk EXPERIENCE、WORK HISTORY

  也是由最近的公司到最久以前任職的公司條列式說明，包括每份工作的時期、公司名稱以及職務名稱。

e.SKILLS、WORKING KNOWLEDGE、ACCOMPLISHMENT

  以條列式說明自己的專長、受過的訓練以及過去的貢獻，可依各項目的重要性或與應徵職務關係的程度先後順序加以說明。

f.AUTOBIOGRAPHY

  自傳其實是個人背景以及學、經歷、專長的附加說明，只要充分明白的補充或強調自己的優點與想法即可，不需要長篇大論或使用過於&間深的語句。

g.REFERENCES

  可補充一兩個過去的主管或師長的聯絡方式或電話，請他們佐證自己的專長背景與能力。
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