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前 言

进入��世纪，中国融入国际社会的步伐加快，用人单位
对招聘人才的英语能力要求提高，特别是求职者在外企求职应

聘需要具体相应的求职英语能力。本书即为适应求职者这方面

的需求而编写。编写中注意内容多样化，形式上中文英对照。

另外，本书还附录了外企人力资源主管谈人才招聘与做法，供

求职者参考。

本书在写作中，参考、借鉴了一些同仁的研究成果和资

料，在此谨对有关文献的著作者表示感谢。

本书在写作中，得到了中国国际广播出版社李卉编辑的热

心指导，在此作者深表谢意。

编者
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Qbsu�
求 职 信 的 写 作

求职信是附在简历上以进一步说明求职者经历、能力的信

函。

求职信与简历有些不同。求职信是简历的附函，是对简历

所列的重要经历和能力的强调，使招聘人员能更好地注意简历

中与职位相关的内容，所以，求职信的内容不必像简历那么完

整。

求职信是不可缺少的求职材料。如果求职者只向用人单位

递上份个人简历，而不附上一封求职信的话，那肯定会使人觉

得唐突，是一种不礼貌的行为。

� 求职信的功能与作用

� 自我评估，作出明智的择业取向。求职者通过撰写求职
信（或求职申请书）正确判断自己究竟适合从事什么职此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



业和工作，对自身情况作出全面的分析和评价，把职业

的要求和个人的状况结合起来，实现个人与职业的最佳

匹配。

� 通往面试的阶梯。对大多数求职者来说，凭一封求职信
就促使用人单位拍板录用，可能性不大，但一封好的求

职信往往会给用人单位留下一个很好的第一印象，给你

争取到一次面试的机会，因此，有人说求职信是“敲门

砖”。

 求职信往往成为面试人员的参考资料和面试提问的出发
点。

� 求职信是用人单位在面试后研究或上报主管领导作出对求
职者录用取舍的主要依据之一。

� 求职信的主要内容

求职信的内容没有一定的标准，通常根据所欲谋求的工作

性质及职位而定。求职者应尽量写出有自己特色的信，避免千

篇一律、陈腔滥调。一封求职信应表述三个方面的意思，即传

达接受聘用的意向，说明自己的专业技能、个人素质和资历能

够胜任目标工作，请求目标单位作出进一步反应，作进一步接

触（例如面试、笔试）的要求，因此，一封求职信通常应具备

以下元素：

� 目的或动机

通常求职信是针对招聘广告而写的。求职信要直接告诉收

�Voju� 求职信的写作与中英文实例



信人欲申请的职位及从何处获知空缺的消息。如果你心目中用

人单位并没有公开招聘人才，确切地说你并不知道该单位需不

需招聘人才时，求职者也可以写一封“自荐信”，去“投石

问路”。

� 个人基本情况

简明扼要地介绍自己，重点是介绍自己与应聘岗位有关的

学历水平、经历、成就等，让招聘单位从一开始就对你产生兴

趣。

 个人的素质与能力

说明应聘岗位和能胜任岗位工作的素质和能力。这是求职

信的核心部分。主要是向招聘单位表明自己有本专业知识和工

作经验，有本专业技能和成就，有与本工作要求相符的特长、

兴趣、性格和有关能力，如无实际经验，略述在学习期间类似

的经验也可以。这里不是把简历中的资历重述一遍，而是有选

择性地把资料加以阐明，要尽量找出实例证明自己。要让对方

感到，无论从哪个角度看，你都胜任这个工作。

� 表示希望得到面试的机会

在信的结尾，最好诚恳地表示希望获得面试的机会，表明

自己希望早日成为招聘单位的一员的热切心情，并认真地写明

自己的详细通讯地址、邮政编码和联系电话，以及可以面谈的

时间。最后的落款要亲自签名，不要忘了写信的日期。

此外，“附件”也不应遗漏。在“附件”下应该写明求职

者提供的材料名称：如履历、某某证书复印件、成绩单、照片

等。

� 求 职 与 面 试 英 语



� 求职信写作的注意事项

写求职信应注意以下几个问题：

� 格式和内容

求职信的格式和一般书信格式大致相同，即由信头，称

呼、正文、结尾、落款等几个部分组成。

求职信在篇幅上不能过长，因为求职信很多，用人单位没

耐心去阅读洋洋几千字的长篇大论，但又不能过短，以致表达

不清楚，给人以马虎之感。一般应在一千字左右。求职信的内

容，应写明自己的专业、毕业院校、学习的主要课程与成绩，

特长与在校期间的表现及所能（希望）从事的工作等，应表明

自己乐意同将来的同事合作，并愿意为事业而奉献自己的才

智。

� 字迹工整，言简意赅

现在绝大多数求职者的求职信是用计算机打印出来的，但

如果求职者的钢笔字很好，不妨工整地用手写，这样能给人以

亲切之感，同时也向用人单位展示了自己的特长。不管是手写

还是打印，都应言简意明，言辞贴切，多用短句，避免冗词，

文法、标点要准确无误。求职信中不要提及没有用的资料，信

纸不能有污迹及涂改痕迹。

 富于个性，针对性强

求职信的首要目的是力求引起招聘人员对你的注意，激发

他们对你的兴趣。应避免用客套话、空话来开头。实践表明，

直接切入主题的开头效果要好得多，如写“从��得到贵单位

�Voju� 求职信的写作与中英文实例



招聘人才的信息”，能使用人单位招聘人员感到本单位名声在

外，或者是广告费没有白花，无形中增加了求职信的份量。求

职信的核心部分是自己胜任工作的条件，求职信中应客观表明

你的经历、知识、专业技能和特长，注意语气应诚恳，不要夸

大，自吹自擂。应避免提及自己的缺点或不足，要显得自信、

积极。尽量在动笔之前着眼于现实，对单位的情况应有所了

解，以事实和成绩来恰如其分地介绍自己，重要的是要有针对

性地突出自己的特长。

� 陈述事实，避免表示意见

与训练和经验有关的事实可以陈述出来，但应避免表示意

见，如说这些训练和经验对所聘的工作将有怎样的关系或好

处。

�� 留意薪酬、待遇

求职信中应避免提及薪酬。有的用人单位在意求职者提出

希望的待遇，那么在信中求职者可写出所愿望的最低工资界限

及有关待遇或升迁机会等。

 � 不要批评他人

在解释转职而应聘这份工作时，可以说出原因，如认为自

己的能力在新的工作能进一步发挥，希望在新的工作岗位上获

得升迁的机会，但不要批评以前的公司及上司。

� 求职信写作的几种败笔

求职者在写求职信时要摆正自己的位置，要为对方着想，

� 求 职 与 面 试 英 语

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



态度诚恳，语气谦和；不可有待价而沽，唯我有才，过分夸耀

渲染自我之意。以下四种失败的求职信即与求职者的不正确心

态有关。

� 为对方规定义务

如“本人谨以最诚挚的心情，应聘贵公司的会计师一职，

盼望得到贵公司的尊重、考虑和录用。”这种写法，事实上是

在强迫用人单位。

� 为对方限定时间

如“本人于�月�日要赴外地出差，敬请贵经理务必于

�月�日前复信为盼。”这种写法，虽表面上看客气，实际
上是在限定对方时间，好像在给对方“下命令”，容易使人

讨厌。

 向对方抬高自己

如“现已有很多家公司欲聘我了，请贵公司从速答复。”

这实际上是在威胁对方，是在用别的单位来压他，往往会激

怒对方。

� 用以上压下的口气

如“贵公司��经理先生要我直接写信给您”，“��很
关心我的求职问题，特让我写信给您，请多关照。”这种求

职信，让收信人看了后很反感。

�Voju� 求职信的写作与中英文实例



Qbsu�
求 职 信 实 例

� 求职人事部门工作

Nbsdi��，����

Ns�Qijmmj Dsfotibxq ，QfstpoofmEjsfdups

BCDNbovgbduvsjo

����Hfo�Csbemf

h

OF
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z

vfsr vfr ，ON�����

EfbsNs�Dsfotibx：

NbJibwfbojoufswjfxxjuiz pvupejtdvttz pvsxpsljoz
fstpoofmbtxfmmbtboq ofxejsfdujpotz pvtffefwfmpz joq jouifh
fstpoofmgjfmeq ？

Jbn buifsjoh jogpsnbujpogpsbobsujdmfJbnxsjujoh po
tuvefout

h
，sbevbujpoh ，pck sptq fdutboegvuvsfefwfmpq nfoutjoq



qfstpoofm�Uifbsujdmfxjmmbqqfbsjouifmpdbmtfdujpopguif
LbotbtDjuTubsz �Jxpvmewfs nvdimjlfz pvsjoz vugpsnq bs�
ujdmf�
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z

fdjbmmq joufsftufejoxibujtubljohqmbdfjonbovgbd�
uvsjo

z
dpnh bojfttvdibtBCD�Btbdpmmfq ftfojpsh ，Jxjmmsbev�

bufgspnLbotbtVojwfstju
h

uiffoepgNbz xjuibefz sffjoiv�
nbosftpvsdftboecvtjofttdpnnvojdbujpo�Jgffmuibun

h
fevdb�

ujpoboetvnnfsbdujwjujft
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，xsjujo ofxtsfmfbtftgpsuifsfh jpobm
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h
joq tljmmh spq sbntgpsZNDBfnh mpq fftxjmmz

vbmjgr nfjouifgvuvsfgpsbusbjoffz ptjujpojoq fstpoofm�

Jxjmmdbmm

q

pvspggjdfofyuXfeoftebz npsojoz gpsbobh q�
pjounfouujnfuibujtdpowfojfou�Nq joufswjfxtipvmeopuublf
npsfuibo��njovuft�

Tjodfsfm

z

z，

NbsjpoM�Uipnbt

����年�月��日

菲利普·克伦肖先生，人事主管

BCD制造公司

布莱德雷将军大街东北区����号

阿尔伯克基市，新墨西哥州�����

亲爱的克伦肖先生：

就有关您对人事工作的经验，以及您对这一领域新的发展方向的

预见等课题，我可以向您面请教益吗？
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我正在为写一篇文章搜集资料，探讨有关大学生、毕业、就业前

景和人事工作的未来发展等问题。文章将在《堪萨斯城明星》杂志的

地方专栏上发表。我非常希望您能为我的文章提供新资料。

对于像BCD这样的制造公司的情况，我特别感兴趣。作为一名大
学四年级学生，我即将于�月末在堪萨斯大学毕业，取得人力资源及
工商文秘等学科的学位。我认为，我的大学教育和暑期活动，使我有

条件在毕业后担任人事部门的组织培训工作。我的社会活动包括：为

当地基督教青年会撰写新闻发布稿，为青年会职工开办技术培训班，

等等。

下星期三上午，我将给您的办公室打电话，以便安排一个您方便的

见面时间。我与您的晤谈时间不会超过��分钟。

此致

玛丽恩·M·托马斯

� 求职新闻写作工作

Opwfncfs��，����

Ns�SpcfsuK�Ivoufs

Ejsfdups，JoufsobmDpnnvojdbujpot

VojufeUfmfipofq ，Jod�

Q�P�Cpy����

XjotupoTbmfn，OD�����

EfbsNs�Ivoufs：

KpioTufxbsu，pvsejsfdupspgz vcmjdsfmbujpotq ，upmenfuibu
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z
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z
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q
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Nb

h
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J
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h
pv�

Tjodfsfm

z

z，

KpboFmepoXjmmjbnt

����年��月��日

罗伯特·K·亨特先生

国内通信部主任

联合电话公司

����信箱

温斯顿·塞勒姆市，北卡罗莱纳州�����

亲爱的亨特先生：

贵公司公共关系部主任约翰·斯图尔特曾对我谈起，您正在物色一

名通信专业人员。我刚刚从里士满大学毕业，很想就此机会，与您面商
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这一工作职位问题。

我读的是新闻学学位，大学�年级实习时在《堪萨斯城明星》杂志
的社区事务版工作。����年夏天，我协助圣约瑟医院业务通讯的编辑工
作，主要负责撰稿和摄影。

我能与您约一个时间，谈谈我的业务能力以及我在贵公司担任通信

专业人员的问题吗？星期三上午，我将给您的办公室打电话，请您定一

个方便的面谈时间。

此致

琼·埃尔登·威廉斯

� 求职电子工程师职位
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