이    력    서       ( 2015.  월.  일)
1. 기초자료
	
	
	성    명
	홍 길동 ( 弘 吉 東 )  지원부서: __________

	
	
	주민등록번호
	xxxxxx – xxxxxxx (만   세)

	
	
	E-mail
	bizforms@bizforms.co.kr

	
	
	집전화
	02-123-4567
	휴 대 폰
	010-123-4567

	
	
	우편번호
	123-456
	팩스번호
	

	
	
	주    소
	서울시 xx구 xx동 xx-xx번지

	<사진>
	
	
	

	호주관계
	호주성명
	홍 길 수
	호주와의 관계
	자


문서서식포탈비즈폼
2. 병역 및 보훈사항
	군    별
	육군/면제
	복무기간
	19xx.xx.xx~19xx.xx.xx

	계    급
	병장
	보훈대상
	보훈대상/보훈비대상


문서서식포탈비즈폼
3. 신상자료
	최종학력
	xx대졸업
	결혼여부
	미혼
	종  교
	기독교

	신    장
	xxx
	㎝
	체    중
	Xx
	㎏
	혈액형
	B

	시    력
	(좌)1.0/(우)1.0
	
	
	운전면허
	

	취    미
	여행
	특  기
	골프/스키


문서서식포탈비즈폼
4. 가족사항
	연번
	관계
	성  명
	연령
	최종학력
	직업
	동거/소재지

	1
	부
	홍길수
	xx
	대학원졸
	상업
	

	2
	모
	최xx
	xx
	대졸
	주부
	

	3
	처
	강xx
	xx
	대학원졸
	교사
	

	4
	제
	홍xx
	xx
	
	
	

	5
	자
	홍xx
	xx
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


문서서식포탈비즈폼
5. 학력사항
	년/월/일
	학    교    명
	학    과

	19xx.xx
	Xx고등학교 졸업
	    Xx 소재

	20xx.xx
	xx대학교 영문과 졸업 (부전공: 경영학)

	Xx 소재


	
	
	

	
	
	

	
	
	


문서서식포탈비즈폼
6. 경력 사항
	기 간
	관    련    내    용
	비      고

	20xx.xx~20xx.xx
	Xxx회사 영업부 근무  (대표전화: xxxx)
	Xs 소재

	
	  (업무내용과 성과, 역할의 책임수준을 추가해 
	

	
	       주세요)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


문서서식포탈비즈폼
문서서식포탈비즈폼
7. 개인능력
	영  어
	TOEIC (      점/시행년도____),  TOEFL (      점/시행년도____), 

	    컴퓨터
	워드
	(실행능력 수준 상.중.하)

	
	엑셀
	(실행능력 자세히 설명)

	
	파워포인트
	(실행능력 수준 상.중.하)

	
	기  타
	운전면허증 2종 소지


문서서식포탈비즈폼
8. 수상경력 및 자격사항 (제한 없슴)
	취득년월일
	자격사항 및 수상이력 
	비      고

	19xx.xx
	xx산 스키장배 가족스키대회 감투상 수상
	

	20xx.xx
	영업실적 우수상 xx월, xx월 2회수상
	xx 재직중

	20xx.xx
	2/4 최우수 영업상
	xx 재직중

	20xx.xx
	전자회계사2급

	  교육평가원


문서서식포탈비즈폼
문서서식포탈비즈폼
위의 사실이 틀림없음을 서약합니다.

작성일 : 20xx년    월    일
홍 길 동  (인)
                       자기 소개서     (2015. 월.  일)
성명: ___________________

지원부서: _________________
*** 아래의 내용을 위주로 자유롭게 기술해 주시기 바랍니다 ***
1. 생활신조 또는 가치관
2. 가족 소개(부모와 형제 포함)

3. 성장과정과 대학까지 학창시절

4. 성격, 기질, 스타일(장점.단점)
5. 영어능력(Writing, Reading, Speaking 수준을 각각 설명)

6. 업무경험 내용 (회사별로 맡았던 업무를 상세히 기술하세요)
7. 지원동기 및 3년 후 목표

8. 특기사항(지원하는 부서에서 필요하다고 생각되는 능력, 사무지원팀의 경우 Excel사용 수준을 자세히 설명해 주세요)
9. 희망연봉과 희망직위에 대한 의견 피력 등등
