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CAREER OBJECTIVE 

　　Efficient supervisor seeks a team leader position to help increase productivity and meet or exceed company goals. 

　　 

　　BACKGROUND SUMMARY 

　　Extensive and diversified supervisory experience in computer,office furniture,and boat manufacturing operations.Particularly effective in increasing productivity and capavcity.Demonstrated ability to learn new skills quickly.Able to supervise new departments without prior experience and meet production goals.Successfuily motivate employees.Excellent interpersonal skills.Gained reputation for honesty and placed in a position of trust. 

　　 

　　SUMMARY OF ACCOMPLISHMENTS 

　　 

　　Supervised the start-up of second shift shipping department.Trained new employees,reached full capacity while maintaining quality and production goals. 

　　Instructed Quality Development courses. 

　　Participated in upgrading assembly systems at Lennon and Epstein Systems. 

　　Consistently met and/or surpassed production goals.Supervised same day shipping of orders. 

　　Participated with Lennon management team in the move of logistics,service operations from St.Paui to Winona facility.Received cash achievement award for this project. 

　　Operated computerized warehouse management,inventory control and order processing systems. 

　　Researched requirements and supervised the development of a high-tech paint laboratory including procurement and staffing. 

　　Planned,arranged and supervised rework groups which traveled to on-site locations to perform engineering repairs and other problem-solving activities. 

　　Supervised development of new preassembled components of cabin cruisers at Howell Boat Company. 

　　Consistently built and maintained strong relationships with vendors and customers through close and effective communication. 

　　Supervised,scheduled and coordinated production of four departments in a metal fabrication operation. 

　　 

　　 

　　Notice: 

　　 

　　Since candidate has held six jobs as production supervisor,he/she chooses not to repeat same job description six times. 

　　Instead,candidate summarizes work history underSummary of Accomplishments  
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　　个人概况:
　　
　　求职意向; ________________
　　姓名: ________________ 性别: ________
　　出生年月: ____年 __月__日 健康状况: ___________
　　毕业院校: _______________ 专业: ____________________
　　电子邮件: _______________ 传呼: ____________________
　　联系电话: _______________
　　通信地址: _______________ 邮编: ____________________
　　教育背景:
　　
　　____年-- ____年 ___________ 大学 __________专业(请依个人情况酌情增减)
　　主修课程:
　　
　　_________________________________(注:如需要详细成绩单,请联系我)
　　论文情况:
　　
　　_____________________________________(注:请注明是否已发表)
　　英语水平:
　　
　　* 基本技能:听、说、读、写能力
　　* 标准测试:国家四、六级;TOEFL;GRE.....
　　
　　计算机水平:
　　
　　编程、操作应用系统、网络、数据库......(请依个人情况酌情增减)
　　获奖情况:
　　
　　_____________ 、_____________、_____________ (请依个人情况酌情增减)
　　实践与实习:
　　
　　____年__月-- ____年__月 _________公司__________工作
　　____年__月-- ____年__月 _________公司__________工作(请依个人情况酌情增减)
　　工作经历:
　　
　　____年__月-- ____年__月 _________公司__________工作(请依个人情况酌情增减)
　　个性特点:
　　
　　_____________________（请描述出自己的个性、工作态度、自我评价等）
　　另：
　　(如果你还有什么要写上去的，请填写在这里！)
　　* 附言:(请写出你的希望或总结此简历的一句精炼的话!)
　　例如:相信您的信任与我的实力将为我们带来共同的成功! 或希望我能为贵公司贡献自己的力量! 
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　　本人概况

　　

　　姓名：XXX 性别：女

　　民族：汉 政治面目：团员

　　学历(学位)：硕士 专业：中国现当代文学

　　联系电话：12345678 手机：13901111234

　　联系地址：北京市东城区XX大街10号 邮编：100007

　　Email Address： 12345678@sohu.com 呼机：66806688-1234

　　

　　教育背景

　　

　　毕业院校：

　　北京师范大学中文系 1997.9--2000.7 中国现当代文学 硕士在读

　　太原师范学院中文系 1993.9--1997.7 汉语言文学专业 学士

　　另：其他培训情况

　　*英语通过国家CET六级考试,通过北京市研究生英语学位统考，英汉互译表达流畅。

　　*擅长利用Internet进行各种网际信息交流，具有一定网站建设、规划经验

　　*熟练运用操作html、Frontpage98等工具制作各类网页及特效图

　　*熟练操作windows平台上的各类应用软件（如Word97、Excel97、Powerpoint

　　Internet Explorer、Netscape Communicator等）

　　

　　工作经历

　　

　　*1999.8---至今 《乡镇企业报》编辑

　　*1998.9---1999.7 《中国电影报》外国电影版记者

　　*1997.9---1998.9 中日青年交流中心对外汉语教师

　　

　　

　　个人简介

　　

　　我相信，爱一行才能干好一行。我对文字编辑工作一直很感兴趣，从中学时期已有多篇文章发表，并担任校刊的编辑工作。多年的专业理论学习和工作实践，使我掌握了较好的文字功底，敏锐的观察力，优秀的口头表达能力和关注追踪社会热点的能力。我做事条理性强，乐于与人合作，平时喜爱读书、音乐等。

　　

　　请给我一个机会，我将还您以夺目的光彩！

　　

　　本人性格

　　

　　开朗、谦虚、自律、自信（根据本人情况）。

　　

　　另： 最重要的是能力，相信贵公司会觉得我是此职位的合适人选！

　　

　　期盼与您的面谈！
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　你可能非常适合这份工作，但是你的简历却不合适，你就有可能失去工作的机会。一份一流的英语简历将让你从竞争中脱颖而出。只要按照这些窍门并写一份成功的简历而获得这份工作！

回顾你的历史记录。

首先，将你以前从事的工作和教育背景列一个表。然后，写下你能记得的所有包括公司信息，证书，学位，你工作的头衔及职责和特殊的成就的所有内容。

陈述你的目标。

目标就是发展方向，而且很多雇主在你申请工作的时候都想要知道你的就业目标。这能帮助他们决定你是否适合这份工作。在简历的第一部分加上一个叫做Objective开头并写一段短小的陈述。例如： To work in a dynamic marketing department.

责任或是成就？

责任是指定的任务。成就是完成的成绩－你努力后获得的正面的成果。雇主希望知道你在过去从事的工作中担任何种职责，并对你获得的成就更感兴趣。因此当谈到过去的工作，稍稍吹嘘一点！提到特别获得的成就。例如：你的一项职责就是安排员工的工作，而你解决了一项很大的安排问题。写上，Solved scheduling conflict.

调整你的语法。

虽然你有很多要说的，但是空间有限，简历写作的标准允许你使用缩写句。可以省略句子主题(e.g. I, my manager)，物主代词，(my/mine, his/hers)，以及有时甚至冠词(the, a)。如果你在一句句子中要列出不止一个成就的话你可以用and取代分号。例如：“我负责一项非常重要的项目而且我的经理给予了我奖励”可以写成Led key project; awarded by manager. 

使用行为动词。

行为动词表示一个特殊的行为，例如Action solved, managed, initiated, accomplished。助动词有 am, was, have和had。在简历中，行为动词让你听起来更有目的性，更充满活力－即是想要雇佣的那种类型！例如： Managed a team of 20 employees 听起来比Was in charge of 20 employees. 更有权利

