영문 이력서 작성 요령
① Personal Data (Identifying Information)

· 이름: 이름은 “이름+성” 순서로 표기하고 콤마는 성 다음에 표기합니다.

· 주소: 작은 단위부터 큰 단위 순서로 표기합니다.

· 전화번호: 앞에 한국의 국가 번호인 “+82”를 표기한 후 0을 제외한 나머지번호를 표기합니다.

· 이메일 주소:

· 성별: “Male” 또는 “Female” 중 선택하여 표기합니다.

· 생년월일: “월, 일, 년” 순으로 표기합니다.

예제:

Gil Dong Hong,

Address: #305 Jeong-su B/D, Yeongdeungpo-dong 7(chil)-ga, Yeongdeungpo-gu, Seoul 150-037, Korea

Telephone: (Home) +82-2-3667-4370 (Cell) +82-10-123-3214

Email Address: sample@email.co.kr

Sex: male

D.O.B.: November 27, 2007

② Education (Educational History)

· 최근의 학력을 가장 상단에 표기하며 가장 오래 된 학력을 가장 하단에 표기합니다.

· 첫 번째 줄에는 입학일과 졸업일을 각각 “월, 년” 순서로 표기한 후 학교이름, 학교가 위치한 도시명, 학교가 위치한 국가명을 차례로 표기합니다.

· 두 번째 줄에는 학위의 종류와 전공을 표기합니다. 만약 부전공이 있는 경우 전공은 “Major:” 부전공 “Minor:”로 구별하여 표기합니다.

· 학위의 종류: 고등학교 – Diploma; 2년제 대학학위 – A.A.(인문학)와 A.S.(이공계); 학사학위 – B.A.(인문학)와 B.S.(이공계); 석사학위 – M.A.(인문학)와 M.S.(이공계); 경영학 석사 – M.B.A. 등이 있습니다.

· 세 번째 줄에는 대표적으로 수강한 수업들을 표기합니다. 자신이 참가하려는 분야와 관련이 많은 것들을 표기합니다.

예제:

EDUCATION

Mar. 2007 – present
ROMANCE University, Seoul, Korea




M.S., Business




GPA: 3/5/4.0

Mar. 2003 – Feb. 2007
ROMANCE University, Seoul, Korea




B.S., Major: Business Management, Minor: Philosophy




GPA: 4.0/4.0

Courses Taken: English, Theory of Management, Business Manner, Italian, Mathematics, Management

Mar. 2000 – Feb. 2003
ROMANCE High School, Seoul, Korea

③ Honors and Awards (Additional Remarks)

· 최근의 수상 경력을 가장 상단에 표기하며 가장 오래 된 수상 경력을 가장 하단에 표기합니다.

· 교내외적인 행사에서의 수상 경력이나 각종 표창경력을 표기합니다.

예제:

HONORS and AWARDS
Dean’s Award for Academic Excellence – ROMANCE University, Seoul, Korea (Spring 2007, Fall 2007)

ROMANCE University Tuition Assistance – Seoul, Korea (Spring 2006)

• Awarded full tuition assistance for academic excellence demonstrated during Junior year

④ Work Experience (Employment)

· 최근의 업무 경력을 가장 상단에 표기하며 가장 오래 된 업무 경력을 가장 하단에 표기합니다.

· 첫 번째 줄에는 입사일과 퇴사일을 각각 “월, 년” 순서로 표기한 후 회사이름, 회사가 위치한 도시명, 회사가 위치한 국가명을 차례로 표기합니다.

· 두 번째 줄에는 포지션을 표기합니다.

· 세 번째 줄에는 업무 내용을 표기합니다.

예제:

WORK EXPERIENCE
Jul. 2007 – present
ROMANCE University, Seoul, Korea




Assistant Editor




- Responsible for designing and writing the school newspaper

Apr. 2007 – May 2007
ROMANCE Group, Inc., Seoul, Korea




Receptionist

- Represented the prestigious image of this company in a high profile -position requiring public contact with important clients in the sports and entertainment field as well as various other industries




- Ensured prompt delivery of express packages

Dec. 2004 – May 2005
ROMANCE Hotel, Seoul, Korea

Gil Dong Hong,
Address: #305 Jeong-su B/D, Yeongdeungpo-dong 7(chil)-ga, Yeongdeungpo-gu, Seoul 150-037, Korea

Telephone: (Home) +82-2-3667-4370 (Cell) +82-10-123-3214

Email Address: sample@email.co.kr

Sex: male

D.O.B.: November 27, 2007

EDUCATION

Mar. 2007 – present
ROMANCE University, Seoul, Korea




M.S., Business




GPA: 3/5/4.0

Mar. 2003 – Feb. 2007
ROMANCE University, Seoul, Korea




B.S., Major: Business Management, Minor: Philosophy




GPA: 4.0/4.0

Courses Taken: English, Theory of Management, Business Manner, Italian, Mathematics, Management

Mar. 2000 – Feb. 2003
ROMANCE High School, Seoul, Korea

HONORS and AWARDS
- Dean’s Award for Academic Excellence – ROMANCE University, Seoul, Korea (Spring 2007, Fall 2007)

- ROMANCE University Tuition Assistance – Seoul, Korea (Spring 2006)

• Awarded full tuition assistance for academic excellence demonstrated during Junior year

WORK EXPERIENCE
Jul. 2007 – present
ROMANCE University, Seoul, Korea




Assistant Editor




- Responsible for designing and writing the school newspaper

Apr. 2007 – May 2007
ROMANCE Group, Inc., Seoul, Korea




Receptionist

- Represented the prestigious image of this company in a high profile -position requiring public contact with important clients in the sports and entertainment field as well as various other industries




- Ensured prompt delivery of express packages

Dec. 2004 – May 2005
ROMANCE Hotel, Seoul, Korea




Banquet Server (part-time)




- Organized tables and served food to guests

ACTIVITIES

Tutor – Self Employed (2006-2007): after school homework help

Mountain Bike Club – ROMANCE University (Fall 2006): volunteer supervisor

Yoga Club – ROMANCE University (2003 – 2004): supervisor and instructor of after school club for students

Volunteer - ROMANCE Orphanage House (2001): helped and played with handicapped children

SKILLS

Computer: Microsoft Office XP (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Access), SPSS statistical analysis software, CAD, Adobe Photoshop

Language: Korean: Advanced, English: Intermediate, Japanese: Intermediate

CERTIFICATES

Lifeguard, Korea Red Cross, 2006

Swimming Instructor License, Ministry of Culture& Athletics, 2005

Driver’s License, Driver’s License Agency, 2005

REFERENCE

Available on request

