
履历表范本 —行业与职业(市场推广及公共关系)  

 

职位: 公共关系助理 

姓名: 陈大文                                       地址: 香港       

电话: 98xx xxxx                                   电邮: chantaiman@example.com 

个人简介  

本人修毕香港大学专业进修学院的公关及企业传讯深造文凭，对公关技巧及企业传讯的工

作架构有不少认识。本人性格乐于接触新事物，亦爱与人交流沟通，所以经常参与不同的

活动，例如产品交流会、领袖训练活动等。本人曾在活动策划公司上班，对公关的工作有

基本认识，能即时到任。 

工作经验 

2019 - 2020                             兼职活动助理，ABC 活动策划公司 

• 一般文书工作 

• 准备活动资金预算表 

• 活动事前物资准备 

• 工作人员岗位安排 

学历 

2018 – 2020                             香港大学专业进修学院 - 公关及企业传讯深造文凭 

2012 – 2018                             香港中学  

香港中学文凭：中国语文 2，英语语文 2，数学 2，通识 2 

个人技能 

精通广东话，流利英语及普通话 

微软程式 (Word, Excel, PPT, Publisher, Access, Outlook) 

mailto:chantaiman@example.com

