
履歷表範本 — 行業與職業 (建築工程及機電維修業) 

 

職位: 助理建築師  

姓名: 陳大文                          地區: 香港       

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

個人簡介  

本人善於時間管理，組織能力強，處事細心。於建築系畢業，喜歡研究建築結構，亦能運

用不同電腦程式進行繪圖工作。致力投身於有商譽的建築公司並能立即到任。 

工作經驗 

2019年 1月 至 2020年 12月            (兼職)行政助理 - 香港建築有限公司 

• 處理文件、整理和發送郵件 

• 策劃各種項目工作 

• 準備小組會議文件 

• 與公司合作夥伴處理各種項目 

學歷 

2017 - 2020                              香港中文大學 - 建築學社會科學學士 

2011 - 2017                              香港中學  

香港中學文憑：中國語文 4，英國語文 5，數學 5*，通識 4，物理 5*，化學 5*                                                                       

個人技能 

• 精通廣東話及英語，流利普通話 

• 微軟程式 (Word, Excel, PPT, Publisher, Access, Outlook) 

• Adobe 軟件 (SketchUp, AutoCAD)  

參與項目 

2018-2019  香港中文大學 - 聯社建築設計項目 

獎項 

 2020  美國傑出工業設計獎 - 銀獎 
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