
修改前 

應徵:管理幕僚/人事行政(條件 :五年以上的經驗老手) 

性別 :  男 性  

出生日期 :  1 9 7 0 / 7 / 2 3 

婚姻狀況 :  未 婚  

兵役狀況 :  役 畢 (  退 伍 ： 1 99 2 / 2 )  

血型 :  O 型  

身高體重 :  X X X  公 分  /  X X  公 斤  

持有駕照 :  輕 型 機 車 、 普 通 小 型 車  

自備車輛 :  輕 型 機 車  

聯絡資料  

手機號碼 :  0 9 8 8 - X X X - X X X X  

住家電話 :  ( 0 2 ) 1 1 1 1 88 8 8  

聯絡時間 :  電 話 聯 絡 ， 0 9 : 0 0 ~ 2 2 : 0 0  

電子郵件 :  X X X X X X X X @ h o t m a i l . c o m  

連絡地址 :  2 3 1 新 北 市 新 店 區 X X X X X X X X X X  

學歷  

最高學歷 :  大 學  實 踐 大 學  (台 灣 )   

保 險 系 (企 業 管 理 學 類 )  1 997 / 9 / 1 ~ 2 0 0 2 / 6 /1  (畢 業 )  

 

工作經歷  

累計工作年資 :  保 險 業 務 員 ／ 經 紀 人  1 9 ~ 2 0 年   

經 營 管 理 主 管  1 5 ~ 1 6 年   

國 內 業 務 主 管  4 ~ 5 年  

累計工作經驗 :  2 1 ~ 2 2 年 工 作 經 驗 (在 職 中 )  

經歷 1 :  

X X X 餐 飲 連 鎖 集 團  

負 責 X X X 各 分 店 下 屬 經 營 部 門 的 具 體 績 效 管 理 工 作，對 公 司 經 營 管 理 的 全 過 程 進 行 計 劃 執

行 和 控 制 ， 保 持 公 司 標 準 化 體 系 、 執 行 統 一 制 度 ， 公 布 和 完 善 公 司 各 類 標 準 作 業 手 冊 並 組

織 監 督 、 指 導 區 域 內 各 分 店 各 項 標 准 。 組 織 學 習 公 司 相 關 部 門 的 編 制 ， 評 審 各 分 店 營 運 的

標 準 手 冊，並 按 照 標 準 化 體 系 要 求 統 一 管 理；依 據 公 司 各 類 作 業 手 冊 的 要 求，組 織 營 專 (督

導 )實 現 標 準 作 業 手 冊 的 動 態 完 善；檢 查 區 內 各 店 經 營部 門 的 各 項 作 業 流 程 及 標 準 的 執 行 ，

提 供 及 時 的 咨 詢 、 收 集 反 映 信 息 。  



經歷 2 :  

人 壽 保 險 公 司  

業 務 推 銷 基 本 技 能 到 客 戶 服 務 延 伸 與 維 護 ,主 管 的 日 常 招 募 業 務、面 試 技 巧、人 員 培 訓、激

勵、輔 導 與 管 理 .單 位 的 員 工 教 育 訓 練 與 需 求 分 析、制 定 與 管 理 部 門 各 類 績 效 指 標、人 力 成

本 控 制 、 人 力 資 源 管 理 、 工 作 任 務 ╱業 績 項 目 分 配 、 業 績 目 標 達 成 、 督 導 人 員 工 作 績 效 、

危 機 與 議 題 管 理 、 協 商 談 判 能 力 、 目 標 管 理  

語文能力  

英文：聽(中等) 說(中等) 讀(中等) 寫(中等) 

台語：聽(精通) 說(精通) 

社團經驗  

經驗 1 :  吉 他 社  

電腦專長  

辦公室應用 :  W o r d ,  E x c e l ,  P o w e r P o i n t ,  O u t l o o k ,  l n t e r n e t  E x p l o r e r  

作業系統 :  D O S ,  W i n d o w s  9 8 ,  W i n d o w s  S e r v e r  2 0 0 0/ 2 0 0 3 / 2 0 08 ,  W i n d o w s  C E ,  W i n d o w s  

N T ,  W i n d o w s  X P ,  W i n d o w s  V i s t a ,  W i n d o w s  7 ,  W i n d o w s  M o b i l e  

電腦繪圖／影像處理 :  P h o t o I m p a c t  

網頁設計製作 :  F r o n t P a g e  

中文打字 :  每 分 鐘  5 0  字  (新 注 音 )  

專業證照  

財 會 金 融 相 關 類：人 身 保 險業 務 員 ,財 產 保 險 業 務 員 ,投 資 型 保 險 商 品 業 務 員 ,外 幣 收 付 之 非 投 資

型 人 身 保 險 資 格 證 照 ,人 身 保 險 業 務 員 中 級 專 業 課 程  

交 通 運 出 /物 流 類 ： 普 通 重 型 機 車 駕 照 ,輕 型 機 車 駕 照 ,普 通 客 車 駕 照 ,普 通 小 客 車 駕 照  

攝 影 ， 藝 術 繪 畫 ， 電 腦 硬 體 維 修 ， 影 片 影 像 製 作 ， 吉 他 演 奏  

人 格 特 質  

1 .  人 格 特 質  :  個 性 屬 於 隨 和 外 向 、 開 朗 熱 情 、 為 人 誠 懇 、 做 事 認 真 負 責 。   

2 .  人 生 態 度  :  獨 立 自 主 、 樂 觀 正 面 、 積 極 主 動 、 樂 於 接 受 挑 戰 及 壓 力 。  

3 .  人 際 關 係  :善 於 團 隊 合 作 中 之 溝 通 協 調 、 喜 歡 廣 結 善 緣 。  

 

自傳  

研 究 能 力  

一 、  執 行 X X 人 壽 廣 州 分 公 司 設 立   

1 .  執 行 行 政 流 程 、 業 務 規 劃 、 教 育 訓 練 部 門 建 立  。  

2 .  累 積 1 0 多 年 豐 富 的 管 理 實 務 經 驗 與 AG E N C Y  S YS T E M 過 程 ,可 掌 握 公 司 業 務 支 援 提 升 績 效



之 關 鍵 點 ,完 成 總 公 司 階 段 性 任 務 。   

3 .  具 公 司 拓 展 能 力 。  

 

二 、  執 行 X X X 餐 飲 集 團 公 司 組 織 重 新 整 合 編 列  

1 .  研 究 集 團 現 況 ， 執 行 人 事 組 織 重 新 編 制 ， 將 無 名 子 與 二 回 熟 兩 體 系 餐 廳 ， 重 新 人 員 規 劃 編

製 ， 並 設 立 教 育 訓 練 部 ， 規 劃 教 育 訓 練 流 程 ， 積 極 培 訓 各 級 人 員 。  

2 .  具 組 織 整 合 能 力 。  

 

三 、 執 行 業 務 人 員 行 銷 與 增 員 手 冊 編 立 與 X X X 餐 飲 集 團 員 工 作 業 手 冊  

1 .  執 行 召 集 內 部 人 員 ， 共 同 研 究 討 論 將 各 方 資 訊 整 合 ， 彙 總 編 撰 印 製 成 冊  

2 .  累 積 1 0 多 年 經 驗 ,並 有 豐 富 的 市 場 銷 售 實 戰 經 驗 與 新 人 培 育 之 過 程 ,可 掌 握 入 行 求 生 之 關 鍵

點 ,完 成 業 績 及 成 長 的 目 標  

3 .  具 流 程 規 劃 與 編 撰 能 力 。  

 

領 導 能 力  

1 .任 職 X X X 餐 飲 集 團 ， 旗 下 無 名 子 與 二 回 熟 餐 廳 ， 帶 領 營 運 部 同 仁 與 各 分 店  

在 本 部 ， 共 有 營 運 經 理 與 營 運 督 導 跟 專 員 ， 集 團 共 有 約 2 0 間 連 鎖 店 經 營 ， 帶 領 並 管 理 含 店 長

近 6 0 0 名 員 工 ， 自 己 負 責 總 部 績 效 並 帶 領 各 分 店 店 長 執 行 各 項 業 務 。  

 

2 .  任 職 壽 險 業 期 間 擔 任 營 業 處 處 經 理   

從 業 務 銷 售 、 教 育 訓 練 、 激 勵 輔 導 至 經 營 管 理 ， 不 斷 拓 展 組 織 ， 帶 領 與 培 育 單 位 人 數 達 5 0 位

主 管，加 上 業 務 人 員 共 有 1 7 0 多 人，團 隊 合 作 創 下 當 月 破 千 萬 業 績，多 次 榮 獲 卓 越 通 訊 處 獎 勵 。  

 

3 .  擔 任 單 位 經 營 管 理 委 員 會 /總 執 行 長   

期 間 獲 得 O D P  TO P  AG E N CY 競 賽 獲 獎 、 X X 盃 競 賽 獲 獎 、 增 員 一 世 情 競 賽 第 1 名 、 國 外 會 議

共 好 團 隊 競 賽 虎 組 特 優、增 員 名 人 錄 虎 組 全 國 第 2 名、獲 頒 X X 之 光、並 多 次 達 成 公 司 菁 英 會

議 、 環 球 會 議 、 群 英 會 會 員 資 格 。  

 

4 .  高 中 3 年 、 大 學 1 年 與 軍 中 2 年 擔 任 班 長 與 班 代  

期 間 獲 得 優 秀 義 務 役 士 官 與 有 功 官 兵 ， 接 受 國 軍 英 雄 館 表 揚 勳 章 。   

就 學 期 間 因 工 讀 從 事 過 業 務 及 服 務 業 來 學 習 一 些 工 作 經 驗，讓 自 己 在 人 際 關 係 方 面 能 夠 與 人 相

處 融 洽，並 擁 有 良 好 的 溝 通 協 調 特 質；畢 業 之 後 所 接 觸 的 工 作，學 習 提 升 組 織 管 理 能 力，也 因

此 在 業 務 領 域 上 將 個 人 特 質 發 揮 的 淋 漓 盡 致 。  

 

合 作 能 力  

在 X X X 餐 飲 集 團 負 責 營 運 部 人 力 與 各 分 店 ， 與 企 劃 部 、 品 牌 拓 展 部 、 人 力 資 源 部 、 及 各 部 門

均 有 良 好 的 連 結 與 合 作 關 係 ， 完 成 各 項 執 行 任 務 。  

 



總 結  -  自 我 分 析  

目 前 從 事 營 運 部 總 監，樂 於 其 中，在 工 作 上 我 具 備 高 度 的 抗 壓 性 及 解 決 問 題 的 能 力，能 掌 握 資

源 做 最 佳 的 運 用，個 性 外 向積 極、樂 於 指 導 年 輕 後 輩，並 與 同 事 合 作、分 享 研 究 成果，源 源 不

絕 的 學 習 動 力，希 望 能 繼 續 從 事 相 關 的 工 作，並 傳 承 以 往 的 知 識 與 經 驗，期 待 為 公 司 及 團 隊 凝

聚 向 心 力 ， 帶 來 更 多 的 貢 獻 。   

 

個 人 經 歷   

進 入 職 場 已 逾 2 0 多 年 的 時 間 ， 從 單 打 獨 鬥 能 獨 當 一 面 的 業 務 專 員 ， 一 路 上 由 基 層 做 起 ， 因 本

身 具 備 電 腦 技 能，從 給 客 戶 最 快 速 精 確 的 答 案 和 服 務，一 直 到 業 務 開 發 銷 售 與 具 備 培 訓 主 管 的

能 力，並 在 業 務 單 位 擔 任 高 階 經 營 管 理 之 工 作 經 驗，加 上 待 過 大 陸 地 區，透 過 過 去 不 同 的 工 作

使 我 在 過 程 中 學 習 到 應 得 的 技 能 與 成 功 的 經 驗，以 及 自 身 能 力 的 提 昇，讓 我 在 面 對 不 同 族 群 和

各 領 域 的 客 層 時 ， 總 可 以 游 刃 有 餘 的 應 對 服 務 ！ (熱 忱 和 追 求 更 精 進 的 專 業 是 跨 領 域 致 勝 的 關

鍵 )  

 

身 為 一 位 資 深 經 理 人 最 終 目 標 是 發 展 屬 於 自 己 的 營 業 處 業 務 團 隊，所 以 招 募 優 秀 人 才 與 培 育 訓

練 成 能 獨 當 一 面 的 主 管 ， 一 直 是 我 經 營 管 理 的 最 首 要 目 標 。 這 2 0 年 來 自 行 招 募 過 數 百 人 ， 培

育 過 近 百 位 主 管，無 論 是 商 品 銷 售 或 是 區 域 通 路 的 開 發 均 具 備 多 年 實 務 經 驗，依 照 每 個 通 路 屬

性 的 不 同，分 析 所 在 地 競 爭 對 手 狀 況 及 客 層 屬 性，制 訂 銷 售 策 略 以 及 行 銷 計 畫、獎 勵 辦 法 等 ，

尤 其 擅 長 於 業 務 競 爭 分 析 比 較 及 客 戶 端 o b j e c t i o n  h a n d l e 與 現 場 展 示 銷 售 ， 有 效 整 合 區 域 性

的 資 源 以 達 成 公 司 指 定 績 效 。  

 

由 於 經 營 管 理 上 需 要 教 育 訓 練 配 合，故 多 年 來 的 分 享 課 程 在 對 商 品 說 明 會 及 單 位 培 訓 的 激 勵 演

講 報 告 更 具 心 得 ， 同 時 在 組 織 單 位 中 成 立 經 營 管 理 委 員 會 (經 委 會 )， 將 業 務 系 統 原本 的 獨 立 個

體，逐 一 分 工 團 結 合 作，使經 營 管 理 發 揮 綜 效，自 己 擔 任 執 行 長 負 責 部 門 間 各 主 管 溝 通 及 協 調 ，

定 期 幫 主 管 與 專 員 上 課，分 析 投 資 市 場、高 資 產 客 戶 之 資 產 配 置、金 融 保 險 相 關 時 事、教 導 正

確 的 金 融 保 險 投 資 觀 念，讓 主 管 與 專 員 們 在 銷 售 保 險 與 理 財 規 劃 商 品 上 更 加 得 心 應 手、無 所 畏

懼 。 深 信 對 未 來 貴 公 司 業 務 領 域 與 教 育 訓 練 的 開 展 ， 必 能 提 供 相 當 的 助 力 與 競 爭 力  。  

 

我 具 備 領 導 特 質 與 實 務 管 理 及 業 務 發 展 經 驗，對 公 司 經 營 及 管 理 方 面 的 工 作 一 直 有 很 強 烈 的 興

趣 及 企 圖 心，希 望 藉 由 自 己 的 成 功 經 驗 和 追 求 目 標 的 熱 情 來 感 染 團 隊，一 同 為 美 好 的 未 來 努 力， 

期 許 自 己 能 夠 將 自 己 的 專 業 知 識 和 工 作 結 合，在 不 久 的 將 來 更 能 夠 將 自 己 推 展 到 不 同 團 隊 及 國

際 舞 台 的 市 場 。   

希 望 有 機 會 能 為 貴 公 司 服 務 ,謝 謝 ! !  

  



修改後 

履歷健診老師的建議: 

針對履歷表的部分: 

●一份受到企業主買單的履歷表一定不是自吹自擂！此份履歷表，雖逐項點出

過往的工作說明，但卻少了具體化的描述。  

●何謂具體化的描述？建議可使用管理學上經常使用的ＫＰＩ（關鍵性績效指

標）工具，列舉實例說明每項經歷的主題、內容，並用「量化」數字指出具體

目標、成果和規模，讓雇主一眼即可辨識你的「特點」及「戰績」，快速瞭解求

職者的長才是否符合雇主需求，增加錄取機率。 (例 :XXX 餐飲，在剛進入公司

時因旗下兩大品牌在人事管裡面有出現非常大的缺失，人手不足員工超時，因

此踏入後實施重整與編排的修正，原員工量與翻桌率為 X:X，但調整後的一個

月內統計出改變成 X :  X，由此可知員工的增加雖調整了人事成本但相對翻桌率

與客桌的平均消費有大幅提升，故可預算出人事成本與營業額的比較是有達到

業績成長的 ) 

●再次強調，簡單扼要、以具體「成果」為主軸的履歷表，才能讓雇主一眼辨

識你的差異性。  

●小動作，是決勝關鍵。此求職者應徵職務為經營主管，將主管職有機會使用

到的 ERP 系統列入電腦專長明細中，對於中大型公司而言，有加分的效果。  

講求履歷表細節，懂得為自己在每一個細節爭取分數，才能過五關斬六將，展

開快樂的職業生涯。  

 

針對自傳的部分: 

●  成功的自傳通常是言簡意賅，並且扣緊三個主題，就能成功出擊：  

1.我具備哪些獨特的專長或優勢？  

2.我能為這家公司帶來什麼貢獻？  

3.用過去的經歷與成就，具體佐證前面兩點。此篇自傳每一項目的描述均緊扣

「管理經驗」和「管理能力」，無論人格特質的描寫、職場成就的描述、個人經

歷的故事，均圍繞著管理職務，等同於為管理職務所量身設計，值得求職者參

考。  

●履歷是個人的行銷，如何讓雇主快速看到你？  

只要抓住「我的供給」 = 「你的需求」這個重點，求職就能游刃有餘。  

此求職者透過自傳將管理職的領導力、合作力、研究力、整合力，清楚說明，

讓自身的專長與應徵職務所要求的核心結合在一起，是寫自傳很好的參考範本。 



●此篇自傳跳過一般自傳常有的自我介紹，直接切入彰顯自身的工作條件與能

力，算是一種很有自信的做法。對擁有豐富工作經歷者此法可行，但若是社會

新鮮人或工作經歷較淺者，請勿做此嘗試。  


