
履歷表範本 - 行業與職業 (社會及公共服務) 
 
職位: 社會工作助理 
姓名: 陳大文   地址: 香港  
電話:  98xx xxxx   電郵: chantaiman@example.com 
 

個人簡介 

本人於社會工作學系畢業，並曾於社會福利機構實習，有足夠的理論與經驗為社會上有需要的

人提供各項支援及社會服務。本人勤奮、做事有條理和組織能力強，能夠同時處理多項任務，

並準確完成；本人不單細心，亦具備良好的溝通能力和人際關係技巧，能有效地與同事和服務

對象相處及溝通，合力解決不同困難。 

 

工作經驗 

10/2019 – 4/2020  實習社工助理 – 社會福利機構     
                 

• 遵從機構的政策和程序工作 
• 協助社工為社區中有需要人士提供服務 
• 協助機構的日常運作及行政工作 

 

學歷 

2018 – 2020   香港專業教育學院 – 社會工作高級文憑    

  

2012 – 2018  香港中學          
香港中學文憑: 中國語文 4；英國語文 4；數學 2；通識教育 3； 

中國歷史 3；經濟 3 

 

技能 

• 綜合招聘考試 (CRE)  
能力傾向測試 – 及格；中文運用和英文運用 – 二級 

• 精通廣東話及英語，流利普通話 
• 良好的中文及英文書寫能力 

• 微軟程式 (MS Word, Excel, PowerPoint) 
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