
第一节 求职信与简历

求职信

【实战训练】

一、病文修改

下面这份求职信，有多处问题，请找出并提出具体的修改意见。

尊敬的领导：

您好！工作辛苦了！

老师是人类灵魂的工程师，是培养祖国栋梁的辛勤园丁。孔子、孟子就是影

响了中华儿女数千年的好老师。我特别欣赏这个职业。我是学企业管理的，跟教

书扯不上什么关系，但将来何去何从，谁能说得准呢？子曰：“三人行，必有我

师焉。”孔子都那么那是他的个人原因，而不是教师整体的错。再说，人人都不

做教师，都去做赚钱的行当，下一代由谁来教育？社会由谁来发展？尤其是在当

今改革开放的大好形势下，我们更应当抓紧机遇，抓好教育。我的父亲是个党员，

他小的时候很想读书，可是未能如愿，我想如果很多人都甘愿为教育事业奉献青

春热血的话，这样的事情就会少一点。我有志于为祖国的教育大业奉献一切。也

企盼着你们的回音。如果有意，请与×× 大学 ×× 系联系。有什么要求，需

要什么任职资格，就请来信告诉我。另外，告诉你们一个好消息，明天校运会即

将开幕，我将作为系主力参赛。我的体育成绩一向很好。其他各科成绩也还过得

去。

最后，祝您工作顺利！

此致

敬礼！

二、撰写求职信

假如你是一名大三学生，马上要毕业了，请结合自己所学专业，设计并撰写

一份求职信，要求格式正确，语言简洁。



 简历 

【实战训练】

一、修改个人简历

下面这份个人简历有多处问题，请找出来并提出具体的修改意见。

姓名 XXX 性别 男 出生年月 1994 年 6 月

籍贯 XXX 民族 汉族 联系电话 158XXXXXXXX

身体情况 健康 毕业学校 XX 财经职业学院

学历 大专 专业 会计电算化

地址 XX 省 XX 市 XX 县 XX 镇 XX 大道 XX 号

个人

技能

1.拥有会计从业资格证书、拥有会计注册师证书、中景教程 ERP 初级运用

师证书，对机关会计以及工业会计有较多的了解。熟练掌握了如开具增值税发

票、凭证装订、抄报税、税务机关代开发票等一般的会计事务。

2.在 XX 市卫生局工作期间负责卫生统计工作并协助局领导管理全市中央

扩大内需卫生基础设施的建设工作。协助计财科科长管理市直卫生机构的医疗

设备的编制、论证、配备。了解行政办事程序、行政协调和会务接待等。

3.有较强的文字写作和处理能力，大学期间是 XX 市图书馆社会工作部义务

通讯员，参与社会工作部举办《XX 讲坛》并负责接待听众以及处理听众反馈的

信息。能够作为企、事业单位通讯员，为企、事业单位门户网站提供优质新闻

文字稿件和书写行政公文等。

主要

经历

时 间 在 何 地 何 部 门 职 务

2009 年 9 月至 2012 年 7 月 XX 省 XX 中学（文史类） 学 习

2012 年 9 月至 2014 年 6 月 XX 财经职业学院会计（二）系 学 习

2014 年 7 月至 2015 年 6 月 XX 市图书馆社会工作部（实习） 通讯员

部分

专业

课程

基础会计、财务会计、成本会计、统计学、税法、审计学、经济法、纳税会计、

经济学原理、市场营销、管理学、金融理论与实务、会计电算化、用友财务软

件、金蝶财务软件、Excel 在财务管理中的应用、计算机安装与维护

意向 ◆财务管理 ◆营销 ◆文案策划

自我

评价

本人诚实守信用，乐观大方，待人诚恳、随和，有较强的表达沟通和写作能力；

学习工作态度认真、吃苦耐劳、积极进取、善谋实干；有大局意识、较高的敬

业和团队精神，独立思考，能独立并开拓性的完成工作；对工作有责任心和社



会责任感。

联系

方式

电话： QQ：

邮箱：

个人

门户

网址：

二、撰写一份个人简历

面临毕业，请你向某机械有限公司写一份个人简历。


