	R E S U M E



▪ Personal Data
	(사진)
최근 3개월 이내
	Name
	Hong, Kil-Dong	Comment by ADMIN_PC: - 사람 이름은 항상 대문자로 시작
- LAST NAME을 맨 앞에 이름은 뒤에 (성과 이름 사이에 콤마 넣기)

	
	Date of Birth
	August 25, 1990

	
	Nationality
	Korean

	
	Address
	303, Cheonjam-ro, Wansan-ku, Jeonju City, Republic of Korea	Comment by ADMIN_PC: - 주소명은 가장 작은 단위를 먼저 (지번, 동, 군, 시, 도, 대한민국 순으로 작성)

	
	E-Mail Address
	Hong90@gmail.com

	
	Telephone
	82-10-2222-2409	Comment by ADMIN_PC: - 국제전화 형식: 국가번호(82) + 지역번호 (0은 생략) + 번호



▪ Educational Background
	From
	To
	Name of School
	Major / Course
	Country

	2015. 03	Comment by ADMIN_PC: - 정규 교육 과정 및 어학 연수 내용 작성
- 최근 받고 있는 교육 과정 (대학교)를 맨 위에 적기 (최근 순으로 작성)
	Present
	Jeonju University
	Dept. of Hotel Management
	Republic of Korea

	2012. 03
	2015. 02
	Jeonju High School	Comment by ADMIN_PC: - 고유 명사는 첫 시작을 대문자로
- 샘플에 나와 있는 방법대로 작성하기
	High School Diploma
	Republic of Korea



▪ Work Experience
	Period
	Company 
	Position
	Job Duty	Comment by ADMIN_PC: 맨 뒤 장에 있는 설명 참조

	2019.09 ~ Present	Comment by ADMIN_PC: - 현재 일하고 있는 경우에는 날짜 대신  Present 라고 작성함
- 경력도 교육과 마찬가지로 가장 최신 경력을 가장 위에 작성하고 가장 오래된 경력을 맨 밑에 작성하기
	Cabin Nearby Railways (Restaurant): Online Business Division	Comment by ADMIN_PC: - 업체명 또는 상호명만으로는 외국인의 시각으로 보면 어떤 업체인지 알 수가 없음으로 괄호안에 Korean Restaurant, Japanese Restaurant, Café 등을 표시해서 어떤 종류의 업체인지 알 수 있게 함
	Captain
	∙ Overseeing F&B outlet attending to customers
∙ Dealing with HR issues 
∙ Handling online delivery jobs (checking online orders and job allocations) 

	2018.07 ~ 2019.08
	Park Hotel Alexandra (Singapore)
	Receptionist
	∙ Performed general front desk tasks (check-in/ check-out, reservation, and room selling)
∙ Resolved customers’ complaints and handled customers’ requests through online 
∙ Assisted in various supervisory works
∙ Three-time recipient of the “Employee of the Month” Award 



▪ Language Skills
	Language
	Spoken
	Written

	
	excellent
	good
	fair
	excellent
	good
	fair

	English
	
	X
	
	
	X
	

	Chinese
	
	
	X
	
	
	X



▪ Overseas Experience	Comment by ADMIN_PC: 이 부분에 해당 사항이 없는 사람들은 이 파트를 아예 삭제하기
	Country
	Details

	Vietnam
	∙ Enhancing cultural diversity by experiencing Vietnamese culture and local people while volunteering

	Singapore
	∙ Improving service and communication skills by dealing with guests from different cultural backgrounds



▪ Professional Qualifications
	Certificate/Skills
	Issuer
	Issuing Date
	MS Word
	MS Excel

	Opera System
	Hotel property management system 
	-
	Fair
	Fair

	Driver’s License (Class 1)
	Jeonbuk Provincial Police
	2015.03.02
	MS Power Point
	Internet

	
	
	
	Good
	Good

	TOEIC Score
	
	JPT Grade
	
	HSK Score
	



▪ Honors/Awards	Comment by ADMIN_PC: 이 부분도 해당 사항이 없으면 삭제하되 조금이라도 연결할 수 있는 게 있으면 작성하기
	Award
	Issuing Institution
	Date

	President Award in Academic Achievement
	Jeonju University 
	2015 ~ 2020 
(4 times)

	Dean’s List
	Jeonju University
	2016.02.26



▪ School Activity/Volunteering	Comment by ADMIN_PC: - 학과 또는 학교 프로그램 중에서 본인이 참여했던 내용을 기술함
	Year/Semester
	Name
	Activity

	2016
	1
	Hotel Stay Program
	Staying at a hotel as a guest and experience various aspects of hotel service

	2018
	1
	Overseas Job Placement Club
	Learning how to write an English resume and prepare for a job interview in English

	2019
	2
	Mentoring Program
	Providing high school students with general departmental information and overseas internship program

	
	
	Production of Department Promotional Video 
	Participating in making department promotional video for freshmen students



▪ Military Service	Comment by ADMIN_PC: 여학생의 경우 이 파트는 삭제하기
	Service
	Branch of Service
	From ~ To
	MOS

	Fulfilled
(20 months service)
	Army
	2016.06.14 – 2018.03.13 
(Honorable Discharged)
	Artilleryman



▪ Key Subjects Taken	Comment by ADMIN_PC: - 현재까지 수강하고 있는 과목을 적는데 다 적지 말고 지원하는 부서와 관련된 과목 (주로 객실과 식음료 관련)을 3개 정도 작성하기 
	Semester
	Subject
	Highlights

	2021
	Alcoholic Beverage Management
	· Overview different types of alcoholic beverages (wine, cocktails, and distilled spirits)
· Experience wine tasting
· Learn how to serve and recommend wine and food combinations

	2021
	Food & Beverage Service
	· Examine principles and procedures of customer service required in the hotel food & beverage division
· Understand job responsibilities of different positions in the division





[bookmark: _GoBack]Job Duty 작성 시 유의사항

1. 업무 관련 내용을 작성할 때 항상 동사로 시작하되 현재 하고 있는 중이면 아래와 같이 현재형으로 표기
[image: ]




2. 과거에 했던 일이면 과거형으로 표기 (아래)
[image: ]





3. Job duties를 영어로 작성할 때 구글링해서 실제 샘플 찾아서 문장 만들기. 예를 들어 restaurant server 관련 job duty를 작성하려면 구글에서 “sample of job descriptions of restaurant server”를 키워드로 하면 여러가지 샘플이 나옴. 거기에 몇 가지 골라서 작성하기. 다른 직종이라도 restaurant server 대신 그 직종에 맞는 타이틀로 넣어서 찾으면 됨.
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