
Dear ○先生: 

  您好! 我由網站、文具用品店得知貴公司資訊，對貴公司致力於設 

  計之理念印象深刻，個人自忖學識經歷及人格特質頗能符合貴公司 

  理念，故不惴冒昧函送個人履歷附上自傳、作品集前來應徵，期望 

  能有機會獲得面談之安排。 

  希望應徵職務:美編設計助理或行政助理等工作。  

 

謝謝您撥冗審閱敝人資歷，如有任何詢問或面談之安排煩請隨時以 

電話：或 Email: 與我聯絡。 

敬頌  時祺 

應徵者○○○         

敬上 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

應徵職務   ：  美術設計助理 

年    齡   ：   

學歷 

09/2006-06/2010  銘傳大學學士 

 主修行銷和人力資源管理雙學程 

 相關課程：企業行銷、消費者行為、營運企劃等。 

 

畢業專題論文:  虛擬社群之實踐如何創造價值-以 Facebook 為例 

 

實習經驗 

08/2009 ○○廣告公司  業務部&創意部 實習生 

閱讀大量廣告書刊、觀察公司內部工作情況、參與內部會議等，

結合理論與實務，描繪出廣告業的雛形。 

 

07/2008         ○○電子 專利行政人員 

              整理公司帳本、專利資料與文件歸檔等，體驗上班的感覺，瞭 

              解職場上所需要的是什麼。 

社團經驗 

06/2007-04/2009   爵士鋼琴社         美宣組長&小老師 

07/2007-12/2007 系學會 活動組學員 

專業證照 

11/2009          ERP 財管模組軟體應用師 

04//2009         多益測驗 655 分 

 

擅長工具 

Painter 4 、Photoshop、SPSS、Office 

 

 

 

 



自    傳 

對每件事物全力以赴是我的特質。喜歡觀察人與人之間的互動，課餘藉由圖像 

創作與周遭朋友分享生活是我的特色；此外，也積極參與美術比賽、校園投稿、 

展覽、閱讀雜誌，增加自己的視野和經驗，從中培養邏輯思考與設計能力。在團

隊中，我經常扮演一個稱職的角色幫助團隊達成目標，同時也是團隊裡的開心果。 

 

求學歷程: 

  國小在○○○○○○班成長下，讓我養成自我約束、與他人合作的能力，也奠 

  定良好的人格特質，五育第一、當選模範生，並獲頒縣長獎。國中在美術班的 

  環境下成長，培養審美觀念，使我從創作中培養耐心與信心。大學時，在團隊 

  合作中表現更精進，大一與團隊參加系上產業導論報告拿到第三名的佳績，學  

  校所舉辦的運動比賽-新生盃也獲得游泳項目第二名。在報告活動中屢屢得到 

  肯定廣受教授好評。學業上的表現名列前茅，平均保持在系上前十名。於大二 

  的暑假至英國牛津大學遊學一個月，培養了國際觀和獨立的性格。 

 

社團經驗 :  

  參加企管系學會活動組組員與學長姐辦活動，增進團隊合作的能力。此外，參 

  加校內音樂性社團-爵士鋼琴社擔任美宣與小老師一職。期間與社長合作，將 

  原本只剩 5 人的社團招生到 45 人。 

 

工讀經驗: 

  於大三、四的暑假為了瞭解職場需求，讓自己在學生時代，可以更充實，進入 

  新竹科學園區-○○電子、台北市○○廣告公司分別進行為期一個月的實習。 

  從中學習到做事並非埋頭苦幹，而是要找出最有效率的方式來發揮最大效益。 

  特別在○○廣告公司實習經驗中，學習繪圖軟體與業界配合之應用，獲取設計 

  相關概念。 

 

家庭背景： 

  我出生在一個開放且熱情活潑的家庭，家中有 4 個成員。從小，父母會定期召   

  開家庭會議培養管理自我的能力。父母的教育目標是希望我們能成為多方位發 

  展的人。在這樣的家庭中成長，使我擁有開朗樂觀、做事細心、待人真誠有禮、 

  喜歡思考、發揮創意的特質。 

 

自我期許： 

  「人生有夢，築夢踏實」是我的人生觀。希望藉由對人事物敏銳的觀察能力， 

   透過紙品藝術讓每個人互動更加密切、快樂。搭配企管所學的知識，以強烈 

   企圖心達成公司營運目標，深信我是貴公司最佳的選擇。 


