	[bookmark: _GoBack]#205,Lotte International Hall(152-1)	Comment by XP: 예시 참고하여 이름, 주소, 연락처 기입하여 주세요. 별도의 Personal Data 란을 아래에 만들어 표현해도 좋겠습니다. –이름, 생년월일, 주소, 연락처, 성별 등
Gwanak-ro1, Gwanak-gu
Seoul 151-742, Korea
	Gildong Hong
	newjob@snu.ac.kr
(82) 10-000-0000
(82) 2- 880-5065

	EDUCATION	Comment by XP: 국문이력서의 경우 고등학교 이후 학력사항을 기재하지만, 영문의 경우 최종학력만 기재하면 됩니다. 단, 대학원 졸업자는 학부내용 기재합니다. 수강 과목 중 지원분야와 관련이 있거나 관심있었던 과목명을 작성하는 것도 좋겠습니다.

	
	· 

	
	· 

	
	· 

	WORK  EXPERIENCE	Comment by XP: 최근 경력부터 기재합니다. 지원분야와 관련된 아르바이트, 인턴쉽을 작성하되, 기업명,기간, 직위, 부서, 담당업무,성과 등을 구체적으로 표현해주세요.

	
	· 

	
	· 

	
	· 

	EXTR ACURRICULAR  ACTIVITIES	Comment by XP: 동아리나 학회 등의 이름과 더불어 구체적인 모임의 목적을 표현하여야 인사담당자의 빠른 이해를 도울 수 있습니다.(예: computer club) 활동기간, 결과물, 맡은 역할 등 세부사항도 표현하세요. 

	
	· 

	
	· 

	VOLUNTEER  EXPERIENCE	Comment by XP: 외국계기업의 경우 봉사활동을 높게 평가하는 경향이 있으므로 구체적인 표현이 필요합니다. -봉사기간, 봉사기관, 봉사내용 기재

	
	· 

	
	· 

	AWARDS	Comment by XP: 교내외수상경력을기재하세요. - 수상명, 수상일, 수상이유와 같은 구체적 관련내용 

	
	

	
	


ADDITIONAL  SKILLS  AND  INTERESTS	Comment by XP: 외국어, 컴퓨터 그외 직무관련 능력을 구체적으로 표현해주세요. (예: Proficient in the use of Excel ) interests 는 체력관리, 스트레스관리, 업무관련 항목을 찾아 작성해 보세요.













Gildong Hong. 	Comment by XP: 예시 참고하여 이름, 주소, 연락처 기입하여 주세요.

#205,Lotte International Hall(152-1)
Gwanak-ro1, Gwanak-gu
Seoul 151-742, Korea

newjob@snu.ac.kr
(82) 10-000-0000
(82) 2- 880-5065


Dear Mr. Hong ( or Personnel Manager)	Comment by XP: 수신인 항목
-수신자, 채용담장자의 이름,직책의 정확한 철자를 확인하여 작성하세요.
- 채용담당자의 이름을 알 수 없는 경우 회사에 전화하여 확인하는 것도 좋은 방법입니다. 




서론	Comment by XP: 구인광고를 접하게 된 사연과 자신의 지원분야를 서술하세요. 


본론	Comment by XP: 지원업무에 대한 자신의 능력, 역량, 자질을 표현하세요. 공식화된 양식없이 자유양식이 일반적입니다.


결론	Comment by XP: 검토에 대한 감사를 표현하고 자신의 연락처 한번 더 상기하는 것도 좋겠죠.



Sincerely,	Comment by XP: 예시 참고와 같이
자신의 이름과 서명을 작성하면 됩니다.
(your signature)
Gildong Hong

