
履歷範本(一) 

 馮大文 
澳門 XX 街 YY 大廈 1B 

+853 6666 6666  michaelfong@mail.com 

求職目標 
申請市場銷售助理職位（參考編號：123），讓專業知識及市場策劃技巧得以應用及發展。 

 

學歷 
2015 年 8 月 至今 澳門大學 

工商管理學士－市場學專業（預計於 2019 年 5 月畢業） 

副修傳意專業，累積平均積點：3.22/4.00 

連續 6 個學期獲得院長榮譽榜 

2017 年 1 月至 5 月 美國波士頓學院 

工商管理學院市場學交流生 

2009 年 8 月 – 2015 年 6 月 XYZ 中學 

中六理科畢業 

 

工作及實習經驗 
2017 年 6 月至 8 月 澳門威尼斯人度假村酒店 市場銷售實習生  

 協助為暑期促銷策略進行市場調查，成功將營業額提升 10%；  

 利用網上宣傳及派發宣傳品發掘潛在客戶； 

 處理辦公室文書工作，包括撰寫銷售計劃書、會議議程及紀錄。  

2015 年 6 月至 12 月 中國銀行澳門分行 辦公室助理 

 處理文書職務，包括文件送遞、電話接聽及客戶接待； 

 處理財務資料及會計支出。 

2014 年 9 月至 2015 年 6 月   澳門大學學生事務部 校園培訓計劃學生助理 

 協助設計橫幅、海報及紀念品向學生宣傳活動； 

 舉辦講座及工作坊時提供行政及器材方面的支援。 

 

義工服務 
2016 年 6 月至 8 月 西安山區學習服務之旅 義工教師 

 接觸 10 至 12 歲的小童向他們教授數學及英文。 

2014 年 1 月至 2015 年 3 月 澳門明愛 義務新聞報導員 

 報導及發放新聞到官方網站。 

 

課外活動 
2017 澳門大學學生會歌詠團主席 

2016 澳門大學學生會市場學學會副會長 

2015 澳門紅十字會紅十字軍 

 

曾獲獎項 
2015 澳門攝影學會最佳照片 

2014 澳門大學推薦入學獎學金 

2014 XYZ 中學最佳足球員 

 

技能 
語言方面 操流利英文、廣東話及普通話 

基礎葡語 

電腦方面 Microsoft Office, Photoshop, Illustrator 及 SPSS 

 

 

用粗體及斜體突出職位及機
構名稱 

如累積平均積點過 3.0，可
寫上作補充 
保持日期的格式一致 
如你的主修專業與職位並不
匹配，可加「相關課程」 

用動態動詞開始每句敍述 

用數據支持職務上的成就 
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