履歷表的撰寫
    履歷表在求職過程中，是應徵者與求才公司間的一座橋樑。在雙方尚未見面前，履歷表替求職者爭取進一步面試的機會。所以撰寫時需格外費心。

    以下列舉幾點在撰寫履歷表時應注意之事項：

1. 一份完整的履歷表應包含：姓名、照片、通訊住址、聯絡電話、應徵項目、希望工作地點、希望待遇、教育程度、工作經驗或社團活動、語文能力、專業訓練或特長(特別資格獲通過考試檢定)、家庭狀況、嗜好及志趣。避免過於簡略的格式。

2. 盡量用電腦文書處理，編排以清楚易讀為佳。可以有個人風格及創意，但不宜太花俏。如需用筆填寫部份，字跡要十分工整。

3. 勿用冷僻艱深的字句賣弄文筆。把握重點、言之有物，讓人易於閱讀，明白其中的含義。

4. 應填的個人基本資料如通訊地址、聯絡電話等千萬不要漏寫。聯絡電話最好能同時寫上白天與晚上的通訊電話，有手機、e-mail則更好。若是租屋在外，可加上永久住址，以免喪失良機。

5. 盡量不要使用學士照及快拍照。以莊重成熟者為宜，切勿使用藝術沙龍照片。

6. 新進人員不宜太過計較薪資，宜多考慮工作之學習與發展機會。如果事先對應徵職務薪資行情做過調查，對自己能力有信心，不妨寫下希望待遇數字。一般則以保守為宜，填寫「依公司規定」即可。

7. 有些公司要求附英文自傳、畢業證書影本、在校成績或作品也應一併附上。所有文件依序疊好，並用迴紋針固定，以免遺失或緊要關頭時灑落滿地。

8. 履歷表寄出前應再三檢查，最好請師長或朋友幫忙指正。
9. 信封上註明「履歷表」或「應徵信」，這樣可以留給對方一個作事細心的好印象。
10. 寄出的履歷表、自傳最好影印存檔，並註明是寄到哪家公司應徵。如果獲得面試的機會，面試之前先把寄到這家公司的履歷表調出來看一看，作好事前準備。
11. 附錄：    履歷表品質檢查表 
	  1.  無錯別字
	

	  2.  語句通順
	

	  3.  沒有時間或經驗上的邏輯錯誤
	

	  4.  各項資料表達無誤(如公司/名稱/地址/專有名詞等)
	

	  5.  沒有造假，以人格擔保所有內容全部屬實
	

	  6.  標點符號的正確性
	

	  7.  行距統一
	

	  8.  上下左右對齊
	

	  9.  公司地址沒有填錯
	

	 10.  至少請朋友幫忙查看了一遍
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