
履歷表範本 — 行業與職業(銀行及金融業) 

職位: 銀行櫃檯員  

基本個人資料  

姓名: 陳大文               地址: 香港       

電話: 98xx xxxx           電郵: chantaiman@example.com  

個人簡介  

本人善於與人溝通，熱心助人，而且喜歡參與團體活動。作爲工商管理學副學士的畢業

生，計劃投身於有商譽的公司並能立即工作。 

 

工作經驗 

2017 年 8 月 至 2018 年 6 月             香港快遞公司辦公室助理 （兼職） 

• 處理快遞貨件 

• 一般電話查詢 

• 記錄倉務文件 

2019 年 8 月至 2020 年 2 月             香港商會辦公室文員（兼職） 

• 處理文件和發送郵件 

• 執行各種文書工作 

• 與供應商溝通 

學歷   

 2011-2017                           香港中學  

香港中學文憑: 中國語文 3，英國語文 3，數學 3，通識 2，經濟 3，歷史 2 

 2017 -2020                          香港城市大學專上學院-工商管理副學士(金融服務) 

個人技能 

• 良好廣東話，普通話和英語 

•       MS Office (Word, Excel, PPT, Publisher, Access, Outlook) 

 

活動 

 文書, 香港城市大學專上學院學生會, 2019 

mailto:chantaiman@example.com

