
직무별 이력서 및 자기소개서 

행정직 이력서 및 자기소개서 

기본 인적사항 

이름: 홍길동 

생년월일: 1997.02.12 

연락처: 010-1234-5678 

이메일: hong@email.com 

주소: 서울시 마포구 

학력사항 

2015.03 ~ 2019.02 | ○○대학교 | 행정학과 | 학사 | 졸업 

경력사항 

- 2022.03 ~ 2023.12 | ○○대학교 교무처 | 행정 인턴 

자격증 및 활용 능력 

- 컴퓨터활용능력 1 급 

- 한국사능력검정 2 급 

기타 경험 및 활동 

- 한글/MS 오피스 고급 활용 

- NPO 자원봉사 및 캡스톤 프로젝트 참여 

자기소개서 

“행정 실무 경험과 민원 응대 역량을 갖춘 조직 친화형 인재입니다.” 

 

○○대학교 교무처에서 인턴으로 근무하며 학사 행정, 공문 처리, 민원 응대 등의 실무를 체득하였습니다. 

하루 평균 30 건 이상의 민원과 전화상담을 처리하며 정확한 커뮤니케이션과 친절한 응대의 중요성을 

배웠고, 공공기관의 문서 절차와 체계적 행정 프로세스를 몸소 익혔습니다. 

 

또한, 자원봉사 활동과 캡스톤 프로젝트 참여를 통해 협업 능력과 문제 해결 역량을 키웠습니다. 이러한 

경험을 바탕으로 조직의 목표와 규정을 철저히 따르며, 안정적인 행정 서비스를 제공할 수 있다고 

자신합니다. 

꼼꼼함과 책임감을 바탕으로 조직 내에서 빠르게 적응하고 실무에 기여하는 행정 전문가로 성장하고자 

합니다. 

시대에듀평생교육원



기획직 이력서 및 자기소개서 

기본 인적사항 

이름: 홍길동 

생년월일: 1996.10.03 

연락처: 010-2345-6789 

이메일: hong@email.com 

주소: 서울시 강남구 

학력사항 

2015.03 ~ 2019.02 | △△대학교 | 경영학과 | 학사 | 졸업 

경력사항 

- 2023.01 ~ 2023.12 | ㈜플○○○ 전략기획팀 | 기획 인턴 

자격증 및 활용 능력 

- 전자상거래관리사 2 급 

- 컴퓨터활용능력 2 급 

기타 경험 및 활동 

- Excel / PPT / Notion 고급 

- 광고 공모전 / 창업캠프 기획 경험 

자기소개서 

“논리와 창의의 균형으로 기획안을 설득력 있게 풀어내는 인재입니다.” 

 

전략기획팀 인턴 경험을 통해 데이터 기반의 분석 능력과 기획안 구성력을 실무에서 경험했습니다. 팀 

내에서는 분석 자료를 토대로 한 스토리텔링 구성 능력과 부서 간 조율 능력을 인정받아 여러 보고서의 

초안을 맡았습니다. 

 

공모전 및 창업 프로젝트 경험을 통해 타깃 설정, 기획 콘셉트 도출, 브랜딩 요소 구성 등 기획 전반에 

대한 감각을 키웠으며, 실제 고객을 설득할 수 있는 언어로 결과물을 구현할 수 있다는 자신감이 

생겼습니다. 

 

정확한 분석과 실행력 있는 실행 계획을 기반으로 회사의 가치를 구체화하는 기획자가 되고 싶습니다. 

시대에듀평생교육원



영업직 이력서 및 자기소개서 

기본 인적사항 

이름: 홍길동 

생년월일: 1995.06.15 

연락처: 010-3456-7890 

이메일: hong@email.com 

주소: 부산시 해운대구 

학력사항 

2014.03 ~ 2018.02 | ○○대학교 | 무역학과 | 학사 | 졸업 

경력사항 

- 2021.07 ~ 2023.11 | ㈜세일즈○○ | 영업사원 

자격증 및 활용 능력 

- CS Leaders 자격 

- 유통관리사 2 급 

기타 경험 및 활동 

- 세일즈포스 CRM 활용 

- 우수사원상 수상 

자기소개서 

“고객의 니즈를 공감하고, 성과로 연결하는 실전형 영업 전문가입니다.” 

 

2 년간의 B2C 영업 경험을 통해 고객과의 신뢰 형성이 매출 증대로 이어진다는 것을 체득했습니다. 반복 

상담에서도 고객 맞춤형 제안 방식을 도입하여 응대의 질을 높였고, 신규 고객 전환율에서 팀 내 1 위를 

기록했습니다. 

 

CS 관리사 자격 취득과 함께 CRM 시스템을 적극 활용하며, 고객 이력 기반으로 재구매율을 높이는 데 

기여하였습니다. 실적 중심의 목표 달성과 동시에 고객 만족을 이루는 균형 잡힌 영업을 지향합니다. 

 

영업은 숫자보다 사람이 먼저라고 믿습니다. 고객이 원하는 바를 공감하고 행동으로 옮기는 유연한 

영업인으로 성장하고 싶습니다. 

시대에듀평생교육원



마케팅직 이력서 및 자기소개서 

기본 인적사항 

이름: 홍길동 

생년월일: 1994.04.10 

연락처: 010-0000-0000 

이메일: hong@email.com 

주소: 서울시 동작구 

학력사항 

2013.03 ~ 2017.02 | ○○대학교 | 광고홍보학과 | 학사 | 졸업 

경력사항 

- 2022.01 ~ 2024.01 | ㈜브랜드○○○ | 디지털 마케팅 담당 

자격증 및 활용 능력 

- 구글 애널리틱스(GAIQ) 

- 포토샵, 프리미어 등 

기타 경험 및 활동 

- SNS 캠페인 운영 

- 서포터즈 프로그램 운영 

자기소개서 

“데이터 기반의 감각적인 마케팅으로 브랜드 성장을 도모하는 인재입니다.” 

 

디지털 마케팅 현장에서 콘텐츠 기획과 운영, 광고 성과 분석까지 전 과정을 경험하며 실무 감각을 

쌓았습니다. SNS 콘텐츠로 브랜드 인지도와 팔로워 수를 효과적으로 증가시킨 경험이 있으며, ROAS 

지표 개선을 위한 A/B 테스트와 타깃 세분화도 직접 진행해본 바 있습니다. 

 

‘콘텐츠는 고객의 관심을 유도하고, 데이터는 행동을 이끈다’는 철학으로 브랜드와 고객 사이의 접점을 

기획하는 마케터로 성장 중입니다. 

  

시대에듀평생교육원



교육직 이력서 및 자기소개서 

기본 인적사항 

이름: 홍길동 

생년월일: 1992.12.01 

연락처: 010-1111-1111 

이메일: hong@email.com 

주소: 대전광역시 유성구 

학력사항 

2011.03 ~ 2015.02 | ○○대학교 | 교육학과 | 학사 | 졸업 

경력사항 

- 2019.03 ~ 2024.01 | ○○학원 | 국어 전임 강사 

자격증 및 활용 능력 

- 중등 정교사 2 급 

- 평생교육사 2 급 

기타 경험 및 활동 

- 온라인 강의 콘텐츠 제작 

- 진로 멘토링 다수 진행 

자기소개서 

“학생의 성장을 이끄는 공감형 교육자, 교육 콘텐츠 기획자로 성장하고 있습니다.” 

 

국어 교과를 기반으로 5 년 이상 현장에서 학생들을 만나며 단순한 지식 전달을 넘어 학습 동기와 

자기주도 학습을 이끌어내는 수업을 추구해왔습니다. 다양한 수준의 학생들과의 경험을 통해 맞춤형 

피드백과 성취감을 제공하는 수업에 강점을 갖고 있습니다. 

 

또한, 교재 기획 및 온라인 강의 콘텐츠 제작 경험도 다수 보유하고 있으며, 향후에는 더 나아가 교육 

콘텐츠를 디지털화하고, 더 많은 학습자에게 교육 기회를 제공하는 일을 하고자 합니다. 

시대에듀평생교육원




