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迎着新世纪的曙光K身处网络时代K广大求职者K尤其是刚刚走出校门的大学生Ð

研究生K若有志赴国外求职K或意欲到外资或合资企业择业时K该如何准备求职材料？

怎样利用现代求职工具提高求职的成功率？�� 这些问题时常困扰着众多求职者à

本书较为详实地介绍了现代求职的每一个环节M招聘广告的阅读K求职书信的写

作K电话求职Ð网上求职的基本方法与技巧K求职面试策略等K并就女性求职进行了专

门论述与具体指导à作者对所有参考范例都以�提示�的形式K指出了英文求职写作

与面试的基本要领à

书中所列范例均采用英汉对照形式K便于读者学习掌握à

本书可作为大学生Ð研究生的英文求职训练教材使用à
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前����言

在中国走向世界Ð世界拥抱中国的今天K若想成为就业市场
的胜利者K除了会写地道的英文求职书信K会说一口流利的求职
英语K还必须掌握现代求职方式���电话求职�网上求职à如
果您想征服就业市场K在最短的时间内借助现代化的求职工具
找到理想的工作K本书将是您最好的助手和参谋à
本书从社会需求出发K着重对求职信息的掌握�求职书信

的写作�网上求职的基本方法与技巧以及求职面试策略作了详
细介绍K并就女性求职进行了专门论述与具体指导à本书重在
实用K为了方便不同专业�不同职业的读者进行自学与自我训
练K本书各章均附有若干范例或模拟练习à并以�提示�的形式K
指出其基本要领à词语释义力求准确�简明N范例尽可能实用
�规范K采用英汉对照形式K便于读者学习掌握à
全书根据求职程序归类成章K共分为七章M
第一章K关注招聘信息K把握求职良机à本章重点介绍了求

职信息的来源�招聘广告的格式及特点以及人才市场�因特网
等主要的求职渠道N
第二章K英文求职书信的写作à本章详细叙述了各类求职

书信的写作要领及格式K并提供了求职信Ð个人简历Ð自荐信Ð应
聘信等方面的大量范例N
第三章K网上求职导航à本章介绍了国内外主要英文求职

站点以及网上求职的基本方法与技巧N
第四章K远程面试à远程面试主要指电话面试与网上面试à

本章介绍了远程面试的基本方法与技巧K并提供了这方面的一



些实例N
第五章至第七章K列举了�面对面�求职面试中的常见问答K

重点介绍了取得成功的策略K并模拟面试场景K设计了参加文
秘Ð公关Ð财会Ð商务代表Ð公司职员Ð空乘人员Ð餐饮业部门经
理Ð领班�电脑设计师等不同职业面试的英语会话à
另外K本书还提供了�职称与职位名称�Ð�院校名称�等�个

附录à
本书的特色在于突出现代求职方式K如电话求职�网上求

职等K并专门指导女性如何在求职中取得成功à
本书参照了国内外许多读物K就内容的新颖性�丰富性�

规范性和实用性来说K适用面较广K既可供有志赴国外求职者案
头查阅K供意欲到外资或合资企业求职者模仿行文K同时也可供
在校学生参阅K以进一步提高英语实用能力à
总之K本书富有时代气息K既强调英语书面能力的培养K又

重视口语能力的提高K同时提醒求职者切莫忽视电话�电脑及
其网络在现代求职中的重要作用à
值此本书如愿问世之际K我们衷心感谢西安交通大学出版

社的领导和编辑N同时K感谢西北师范大学外国语学院领导和教
师K尤其是姜秋霞院长和赵登明副院长的帮助和支持à本书在
编写过程中K承蒙姜秋霞博士Ð教授的耐心指导和认真审阅并提
出了许多宝贵的修改意见K在此谨向姜老师表示由衷的感激和
敬意！

最后K我们真诚地欢迎广大读者对本书提出批评和建议à

吕文澎��李红霞

����年�月于金城兰州
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I�J工作经历 IXpslfyfsjfodfq J I���J����������

I�J工作成就IZpvsnfsjutJ I���J������������

I�J生活态度IBuujuvefupxbsetmjgfJ I���J��������

I�J兼职工作IZpvs bsu�ujnfq pctk J I���J���������

I��J个性与爱好IQfstpobmju boeipccjftz J I���J������

I��J更换工作的原因 ISfbtpotgpsdibojoh uifh sftfouq pck J

I���J�����������������������

I��J应聘原因ISfbtpotgps pvsbqqmjdbujpoz J I���J�����

I��J薪水IZpvssfnvofsbujpoJ I���J�����������

I��J录用后的打算IQmbotbgufs fuujoh fnh mpq nfouz J I���J�

�



I��J常识IdpnnpoTfotfJ I���J�������������

������棘手问题IUpvhi vftujpotr J I���J������������

第六章��应聘会话实例

DibufsTjyq ��NpefmDpowfstbujpotpgKpc�joufswjfxt

������英文秘书IFomjtitfdsfubsh zJ I���J������������

������英文报纸记者IKpvsobmjtupoboFomjtiofxth qbfsq J I���J��

������导游 IUpvsjtu vjefh J I���J���������������

������空姐ITufxbsefttJ I���J����������������

������注册会计师IDfsujgjfe vcmjdbddpvoubouq J I���J�������

������贸易业务员 IUsbejo dmfslh J I���J������������

������公关部主任 IEjsfdupspg vcmjdsfmbujpotq J I���J������

������建筑工程师 IBsdijufduvsbmfojoffsh J I���J��������

������电话接线员 IUfmfipofpq fsbupsq J I���J���������

�������银行职员ICboltubggnfncfsJ I���J�����������

�������司机 IDbsesjwfsJ I���J����������������

�������护士 IOvstfJ I���J������������������

�������饭店女招待 ISftubvsbouxbjusfttJ I���J���������

�������电脑设计师IDpnvufsfoq joffsh J I���J����������

�������推销员 ITbmftfstpoq J I���J��������������

第七章��结束面试与面试之后

DibufsFjq iuh ��Foejo bKpcJoufswjfxboeUjh tgpsUijoq tBgufsjuh

��第一节��结束面试 I���J�������������������

��TfdujpoPof��Foejo bKpcJoufswjfxh

������把握结束面试的最佳时间ITfj{jo uifcftuujnfupfoebojoufs�

wjfx
h

J I���J����������������������

������您的问题IBcpvu pvsz vftujpotr J I���J����������

�



������联系IDpoubduJ I���J������������������

������道别ITbjohhppe�cz zfJ I���J��������������

��第二节��求职面试之后 I���J�����������������

��TfdujpoUxp��UjtgpsUijoq tBgufsKpcJoufswjfxh

������表示感谢IFyufoejo uibolth J I���J������������

I�J感谢信IUibol�pvopufz J I���J�����������

I�J电话致谢IFyufoejo uiboltuispvh iufmfh ipofq J I���J��

������查询结果IJovjsjor uifsftvmuh J I���J�����������

I�J书信联系IDpssftpoefodfdpoubduq J I���J�������

I�J电话联系IUfmfipofdpoubduq J I���J���������

I�J继续网上查询IDpoujovfeofuxpsljohJ I���J������

������对待拒绝录用IIboemjo sfh fdujpok J I���J����������

附录

qqfoejdftB

������职称与职位名称IUjumftboe ptjujpotq J I���J��������

������单位名称IPsboj{bujpoth J I���J�������������

������院校名称ITdippmtKdpmmfftboevojwfstjujfth J I���J�����

������院系名称IEfbsunfoutpgbdpmmfq fpsvojwfstjuh zJ I���J���

�



书书书

第一章��关注招聘信息，把握求职良机

DibufsPofq ��Qbjoz DmptfBuufoujpoupSfdsvjunfou
JogpsnbujpoboeIpmejo
h

Hppeh
qqpsuvojuP gpsbKpcz

����信息是竞争力和经济成就的决定性因素之一à智者把握机会K成
功者创造机会à招聘信息�就业良机�求职成功的前提à

第一节��英语招聘信息与求职良机
TfdujpoPof��FomjtiSfdsvjunfouJogpsnbujpoboe

HppePqqpsuvoju
h

gpsbKpcz

在了解英语招聘信息之前K请先熟悉一下英语招聘广告的格式及特点à

��英语招聘广告的格式及特点��（Gpsnbuboegfbuvsfpg
Fomjtisfdsvjunfoubeth ）

����招聘广告集中反映了招聘者对应聘者的各种具体要求à同其他广告
一样K英语招聘广告一般文体简练Ð句子简单Ð用词精确à正规的英语招
聘广告通常由大标题Ð正文和结尾三部分组成à内容涉及公司简介Ð对应
聘者的要求及联系方式等à有时还在广告中加上某些具体要求K如拒访Ð
拒绝来电等K应聘者务必遵循à此外K正规的招聘广告中K对字体的选择Ð
版面的设计等十分重视à

�



I�J英语招聘广告的大标题IUjumftpgFomjtisfdsvjunfoubeth J
英语招聘广告的大标题一般全部采用大写字母K但也有大小写字母

混用的情况à就标题的内容而言K有的只列出招聘职位的名称K有的则写
明招聘单位名称K还有一类兼顾了招聘单位与招聘职位à另外K有些标题
中还突出专职IgvmmujnfJ或兼职Ibsuujnfq Jà
常用于英语招聘广告大标题中的词汇有M
8� 名词IopvotJMpck KpggfsI提供JKqqpsuvojup zI机遇K机会JKptjujpoq K

sfdsvjunfouI招聘JKwbdbodzI空缺JKxpslK等à
8� 动词IwfsctJMbee ItubggJI增员JKoffeKpggfsKtfflI寻求JK

xbouK等à
8� 形容词Ibefdujwftk JMpfoq KgvmmIujnfJKbsuq IujnfJKwbdbouI空

缺的J等à

以下是一些英语招聘广告的标题M

BU'UDijobJod�Hvbo{ipvPggjdfh
美国电话电报I中国J公司广州办事处招聘启事

Cfjjok ZpvuiEbjmh TffltFoz mjtiFejupsh ���北京青年报�招聘英文编辑

DijobEbjmupBeeTubggz ���������������������中国日报�社招聘启事

FYDFMMFOUDIJMEDBSF 招聘优秀保育员

GMFYUSPOJDTFODMPTVSFTZTUFNTSFDSVJUNFOU
弗莱克斯电子制造业公司附件系统招聘启事

GpsfjoGjsntTfflHsbeth 外企诚招应届毕业生

GVMMUJNFBENJOJTUSBUJWFBTTJTUBOU ��招聘专职行政助理

IjiUfdiopmphzQptjujpoPh foq 高科技领域空缺职位

JOUFSOBUJPOBMIPVTJOH 国际住宅组织招聘启事

KpcPggfs 招聘启事

OffebUp Tfdsfubsq z？ 需要一位顶尖的秘书吗？

QBSUUJNFNFEJDBMSFDFQUJPOJTU 招聘兼职医护接待员

Qbsu�UjnfLGvmm�UjnfUfmmfst'GjobodjbmTfswjdfSfsftfoubujwftq
招聘兼职L专职出纳员和金融服务代表

Tffljo Foh mjti�Mboh vbh fOfxth qbfsTvc�Fejupsq �� 招聘英文报纸副编辑

UifWbdbodzMTvcfduUfbdifsk IFomjtih KNbuitKQitjdtz KCvtjoftt'

�



FdpopnjdtKTpdjpmphz'QpmjujdtJ��职位空缺M各科教师I英语Ð数学Ð政
治Ð商务与经济Ð社会学与政治学J

UFBDIFSTPGFOHMJTI INPUIFSUPOHVFJ
招聘英语教师I母语为英语者J

UsbotmbupstXboufe 诚聘翻译人员

UsbotpsubujpoPqqpsuvojujftq 运输公司工作机遇

I�J英语招聘广告的正文ICpe pgboFoz mjtisfdsvjunfoubeh J
英语招聘广告的正文一般由�部分组成M
8� 招聘单位简介Ð招聘原因 IBcpvuuiffnmpq fsboeijtsfdsvjunfou
sfbtpot

z
J

8� 对应聘者的要求 ISfvjsfnfoutupfnr mpq fftz J
8� 工作待遇K如工作环境Ð酬薪等 IXpsljo dpoejujpoth Kf�h
xpsljo

�
fowjsponfouh Ktbmbs fud�z J
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Npefm�

USBOTQPSUBUJPOTBMFT
SFQSFTFOUBUJWFT

XbuljotNpupsMjoftKJod�K
pofpguifmbsftuboegbtuftuh
spxjoh MUMdbssjfstjouif
obujpo

h
Kdvssfoum ibtpz fo�

jo
q

tgpsTbmftSfh sftfoubujwft
upbeeuppvsOpsuifso OK

q
L

OZDju bsfbtbmftgpsdf�z

B� Bcpvuuiffnmpq fsboeijtz
��sfdsvjunfousfbtpot

Uiftf ptjujpotsfq vjsf�r fbstz �
usbotpsubujpotbmftfyq fsjfodf
jouifMUMjoevtus

q
�Gpvs�z fbs

ef
z

sffjth sfgfssfe�q

B�Sfvjsfnfoutupfnr mpq fft

Dpn

z

fujujwftbmbsq boecfof�
gjut�boetpnvdinpsf

z
！���

B� Xpsljo dpoejujpoth

��注MMUM�Mftt�uibo�usvdlmpbeImpuJP商Q卡车零担I货物J
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