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在当今竞争激烈的就业市场上，简历不仅仅是工作经历的总结，更是您的个人销售宣传。它可以帮助你吸引潜在雇主的注意，让他们相信你是应聘职位的最佳人选。


但是，如何制作一份真正有卖点的简历呢？


虽然这可能需要一些精心策划，但以 CV 格式（在拉丁语中意为 "人生历程 "的简历）列出您的经历，并根据每个职位列表量身定制，也许是您的最佳选择。如果这听起来太吓人，别担心，我们会指导您完成这些步骤。


一切从


第一步：做足功课

一份经过充分研究的简历是一个强有力的工具。它可以向雇主表明，你已经花了很多心思和精力去了解他们的需求--而且你是认真地在满足他们的需求。


因此，在你拿出键盘（或打字机，供所有时髦人士使用）之前，你的第一个简历目标就是花些时间了解行业、公司和你申请的职位。


首先要彻底阅读职位描述，以便


	了解雇主到底在寻找什么


	确定要在简历中写明哪些技能


	记下他们使用的任何特定语言或流行语


这将帮助你了解他们理想中的求职者是什么样的。

彻底改变你的 PDF 工作流程。获取适用于 Windows、Android 和 iOS 的灵活 PDF 阅读器和编辑器。



了解更多








接下来，研究公司。了解他们的网站、社交媒体渠道和最近的新闻报道。了解他们的企业文化、使命、产品和服务--任何你能了解到的东西，都可以向你的雇主展示你对他们企业文化的欣赏。


最后，了解行业趋势和需求。提出以下问题


	是否有某些技能或资历非常抢手？


	你所在的领域是否有常用的特定工具或软件？



第二步：找到适合工作的工具

既然你已经做了一些研究，现在就该开始从头开始制作简历了。问题是，您在网上找到的大多数简历模板都是 PDF 格式的，如果没有专用软件，您真的无法当场编辑 PDF。虽然你会发现不乏声称可以做到这一点的免费网络工具，但其结果很可能充其量是有问题的，或者你的 Reddit 简历（当然，为什么不呢？


幸运的是，PDF Extra 具有离线模式，因此你在处理文档时不必担心这些问题。这款应用还可以在 Windows、Android 和 iOS 上运行，让你可以毫不费力地编辑文本、更改字体、添加图片、设置间距选项，甚至还能在任何地方完成整理、压缩和保护文档等更高级的操作。




图为PDF Extra 的高级编辑工具面板


第 3 步：引导你内心的海明威（保持简洁）

简洁是机智的灵魂，这对简历来说更是如此，因为简历的读者都是非常非常忙碌的人（如果是投资银行简历，那就更要如此了）。招聘经理通常只需几秒钟就能浏览完一份简历，如果我们相信Ladders Inc.在2018年的调查结果，那么只需7秒钟就能浏览完一份简历，因此你需要让每一个字都发挥重要作用。


使用 PDF Extra 创建你的完美简历。立即获取跨平台*许可证。



查看价格








*仅适用于 PDF Extra Ultimate 计划。


为此，您需要注意以下几点：


	将您的简历最多控制在一到两页 PDF 内。这将迫使您优先考虑最相关、最有影响力的信息。


	撰写时，使用简洁明了的语言。避免使用行话和复杂的句子。相反，应选择有力的行动动词和可量化的成就。例如，与其说"负责销售"，不如说"销售额增加了 20%"。


	尽量减少视觉干扰。用项目符号或编号列表分割大段文字。使用标题和小标题引导读者的视线。避免使用 ComicSans 等奇特字体，而应选择 Arial 或 Times New Roman 等字体。



提示：PDF Extra 支持所有常用字体，因此即使你的在线模板使用了异国字体，你也可以当场轻松更换。


第 4 步：分享您的联系方式

您的联系方式应该一目了然，最好放在简历的顶部或专门的部分。毕竟，方便雇主与您联系会让您离梦想中的面试更近一步。以下是您需要在简历中包含的内容：


	在简历顶部以您的全名开头。 这通常是页面上最大的文字，可以立即引起注意。


	包含您的专业电子邮件地址。避免使用古怪或非正式的电子邮件地址--最好使用您的姓和名。


	添加您的电话号码。作为额外措施，确保同时设置语音信箱，以防漏接电话。


可选项：如果相关，您还可以附上您的 LinkedIn 个人资料或在线作品集的链接。这可以让潜在雇主有机会进一步了解你。


可选项：考虑您的家庭住址。虽然并不总是必要的，但如果您申请的工作是针对特定地点的，您可能也需要附上您的家庭住址。


第 5 步：根据职位量身定制简历

让简历脱颖而出的最有效方法之一就是根据您申请的具体职位量身定制简历。这可以向雇主表明，您在申请中花费了心思和精力，而且您对该职位真正感兴趣。


用自己的方式制作完美简历。立即开始试用 PDF Extra。



免费下载


您可以将最相关的技能放在列表的顶部，而将最不相关的技能放在列表的底部。由于这是招聘人员阅读的第一部分，因此必须让它发挥重要作用。因此，您的个人简介应简短但有影响力，应包括您的专业职称、相关技能和经验简介。


例如，如果您申请的是营销经理职位，您可以按照以下顺序优先介绍您的技能和经验：


	搜索引擎优化
	内容创建
	谷歌分析
	社交媒体管理



第六步：展示，而不是讲述

考虑到这一点：根据职位发布平台 Zippia 的数据，您在网上看到的每个职位空缺平均都会被 250 多份简历淹没，因此，如果您打算谦虚地介绍自己的成就，那么您就已经为失败埋下了伏笔。


但是，与其将简历缩减为简短的技能和经验清单，不如通过具体的例子和可量化的结果来展示这些技能和经验。例如，你可以写 "向一个由 20 多名同事组成的团队提交季度报告，从而改善了项目协调"，而不是写" 出色的沟通技巧 "。仅凭这一点，就会有天壤之别，你同意吗？


同样，用数字和数据来支持你的成就，因为可量化的结果可以为你的能力提供有形的证据，使你的成就更有说服力。如果你帮助增加了销售额，增加了多少？如果你管理了一个团队，团队中有多少人？请记住，还要包括您获得的任何相关奖项、认证或荣誉，以便将自己与其他参与度较低的应聘者区分开来。


第 7 步：列出您的学历

从您的最高学历开始。包括院校名称、所获学位和就读日期。如果你以优异成绩毕业或 GPA 很高，也可以考虑写上。


如果您还在上学，请列出您的预计毕业日期。您还可以附上相关的课程作业或项目，以实际行动展示您的知识和技能。对于那些曾在多所院校就读的学生，最好按时间倒序列出您的成就，从最近的成就开始。


了解 PDF Extra 能为您做什么。查看我们的应用程序。



观看我们的教程








除了正规教育之外，您还可以列出您参加过的任何专业发展课程、认证或研讨会。这些都可以表明您不断学习的决心和掌握新技能的主动性。


第八步：校对、校对、再校对！

第一印象就是一切，你绝对不希望因为打错几个字而让简历被扔进对面的垃圾桶。尽可能多地使用拼写检查器检查简历，或者请一些语法狂朋友查看你的 PDF简历，给你一个客观的意见，以避免尴尬。


现在还可以在简历中加入一些有力的词语，让你的成就脱颖而出。例如，与其写 "我觉得自己能在压力下茁壮成长"，不如写 "我在压力下工作得最好"，并举例说明。如果您不确定自己是否已经在简历中添加了有力的词汇，PDF Extra 可以帮您解决这个问题：只需在 PDF 编辑套件中按下 Ctrl + F 键，即可激活搜索功能，并在瞬间查找单词和短语。



图：PDF Extra 的搜索功能PDF Extra 的搜索功能
最后的想法

定制您的简历可能需要多花一点时间，但这是值得的。一份有针对性的简历不仅能吸引招聘经理的注意，还能增加通过求职者跟踪系统的几率。这是向雇主展示你不仅是一名优秀的候选人，而且是这份工作的不二人选的有力方式。


以下是制作一份无懈可击的简历所需的所有步骤：


	进行初步研究，了解雇主的需求。


	选择合适的PDF 软件来制作专业简历。


	简明扼要、引人入胜，避免不必要的赘述。


	确保您的详细联系方式准确无误、一目了然。


	根据您申请的具体职位定制简历。


	用具体的例子来证明你的技能，而不是简单地陈述。


	条理清晰地列出您的学历。


	多次校对简历，剔除任何错误或不一致之处。



请记住--简历是您获得新的、令人兴奋的机会的门票，因此，请花时间编写一份引人入胜的简历，大力推销您的技能，让雇主别无他法，只能将工作拱手相让。


下次再见，祝您求职顺利！
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快完成了！

点击您下载的文件，
然后按照说明完成安装。


点击此文件，开始安装 PDF Extra















