
履歷表範本 —行業與職業(市場推廣及公共關係)  

 

職位: 公共關係助理 

姓名: 陳大文                                       地址: 香港       

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

個人簡介  

本人修畢香港大學專業進修學院的公關及企業傳訊深造文憑，對公關技巧及企業傳訊的工

作架構有不少認識。本人性格樂於接觸新事物，亦愛與人交流溝通，所以經常參與不同的

活動，例如產品交流會、領袖訓練活動等。本人曾在活動策劃公司上班，對公關的工作有

基本認識，能即時到任。 

工作經驗 

2019 - 2020                             兼職活動助理，ABC 活動策劃公司 

• 一般文書工作 

• 準備活動資金預算表 

• 活動事前物資準備 

• 工作人員崗位安排 

學歷 

2018 – 2020                             香港大學專業進修學院 - 公關及企業傳訊深造文憑 

2012 – 2018                             香港中學  

香港中學文憑：中國語文 2，英國語文 2，數學 2，通識 2 

個人技能 

精通廣東話，流利英語及普通話 

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

mailto:chantaiman@example.com

