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哉灶蚤贼员

云蚤灶凿蚤灶早葬允燥遭
（蚤灶晕藻憎泽责葬责藻则泽，藻贼糟援）

阅蚤葬造燥早怎藻泽

（员）
允燥澡灶灶蚤藻（ 栽燥澡蚤泽泽蚤泽贼藻则）：粤责藻灶灶赠枣燥则赠燥怎则贼澡燥怎早澡贼员，
阅燥则葬！

阅燥则葬： 匀蚤，允燥澡灶灶蚤藻援陨贼’泽躁怎泽贼贼澡葬贼陨葬皂澡葬增蚤灶早贼则燥怎遭造藻
憎则蚤贼蚤灶早葬造藻贼贼藻则燥枣葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶援

允燥澡灶灶蚤藻（孕燥蚤灶贼蚤灶早葬贼葬躁燥遭葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼蚤灶葬灶藻憎泽责葬责藻则
蚤灶 枣则燥灶贼燥枣悦燥灶泽贼葬灶糟藻）： 陨泽贼澡蚤泽贼澡藻躁燥遭
葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼？

阅燥则葬： 再藻泽援栽澡葬贼’泽贼澡藻躁燥遭陨葬皂葬责责造赠蚤灶早枣燥则援
允燥澡灶灶蚤藻：匀皂皂援栽澡藻葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼泽葬赠泽贼澡藻赠憎葬灶贼早燥燥凿
耘灶早造蚤泽澡，枣燥则皂葬造泽藻糟则藻贼葬则蚤葬贼贼则葬蚤灶蚤灶早，葬灶凿燥枣枣蚤糟藻
葬怎贼燥皂葬贼蚤燥灶泽噪蚤造造泽援

阅燥则葬： 砸蚤早澡贼，允燥澡灶灶蚤藻援陨遭藻造蚤藻增藻陨澡葬增藻贼澡藻则蚤早澡贼
择怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽枣燥则贼澡藻躁燥遭援韵灶造赠陨’皂灶燥贼泽怎则藻
憎澡葬贼陨泽澡燥怎造凿泽葬赠蚤灶葬造藻贼贼藻则燥枣葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶援



陨’增藻灶藻增藻则憎则蚤贼贼藻灶燥灶藻遭藻枣燥则藻援
约翰尼（对妹妹朵拉说）：朵拉，你在想什么？

朵 拉：嗨，约翰尼。我在写求职申请信上遇到些麻

烦。

约翰尼（指着朵拉面前一份报纸上的招聘广告说）：这

就是招聘广告吗？

朵 拉：对。我想申请这份工作。

约翰尼：哦，广告上说他们需要应聘者英语熟练，经过

正规的秘书专业训练，具有办公室自动化程

序运用技巧。

朵 拉：对，约翰尼。我想我符合招聘条件。只是我

不知道在申请信上应该写些什么。我从来没

有写过求职信。

（圆）
允燥澡灶灶蚤藻：匀葬增藻赠燥怎早燥贼赠燥怎则悦灾则藻葬凿赠？
阅燥则葬： 粤悦灾？宰澡葬贼蒺泽贼澡葬贼？
允燥澡灶灶蚤藻：粤则佴泽怎皂佴，燥则糟怎则则蚤糟怎造怎皂增蚤贼葬藻援
阅燥则葬： 晕燥，陨澡葬增藻灶蒺贼援陨贼澡燥怎早澡贼责藻则澡葬责泽赠燥怎糟燥怎造凿
澡藻造责皂藻援

允燥澡灶灶蚤藻：粤造造则蚤早澡贼援栽澡藻枣蚤则泽贼贼澡蚤灶早蚤泽赠燥怎则责藻则泽燥灶葬造
凿藻贼葬蚤造泽：赠燥怎则灶葬皂藻，葬凿凿则藻泽泽，责造葬糟藻葬灶凿凿葬贼藻燥枣
遭蚤则贼澡，藻凿怎糟葬贼蚤燥灶，憎燥则噪藻曾责藻则蚤藻灶糟藻，贼澡藻凿葬贼藻
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赠燥怎’则藻葬增葬蚤造葬遭造藻葬灶凿贼澡藻灶葬皂藻泽葬灶凿葬凿凿则藻泽泽藻泽燥枣
赠燥怎则则藻枣藻则藻灶糟藻泽援

约翰尼：你准备好 悦灾了吗？
朵 拉：悦灾？什么是 悦灾？
约翰尼：就是你本人的履历表。

朵 拉：还没有。你指教我一下吧。

约翰尼：行。先是你的个人情况：姓名、地址、出生地

和年月、教育程度、工作经历、能开始工作的

日期和证明人的姓名、地址。

（猿）
阅燥则葬： 蕴藻贼皂藻泽藻藻援酝赠灶葬皂藻，阅燥则葬宰澡蚤贼藻燥枣糟燥怎则泽藻援
云燥则葬凿凿则藻泽泽陨糟葬灶憎则蚤贼藻凿燥憎灶遭燥贼澡皂赠澡燥皂藻
葬凿凿则藻泽泽葬灶凿贼澡藻葬凿凿则藻泽泽憎澡藻则藻陨葬皂 灶燥憎
憎燥则噪蚤灶早援陨憎葬泽遭燥则灶燥灶员缘允怎造赠员怨苑苑蚤灶匀燥灶早
运燥灶早援

允燥澡灶灶蚤藻：砸蚤早澡贼援晕燥憎赠燥怎葬则藻则藻葬凿赠枣燥则藻凿怎糟葬贼蚤燥灶援再燥怎
泽澡燥怎造凿蚤灶糟造怎凿藻贼澡藻泽糟澡燥燥造泽赠燥怎憎藻灶贼贼燥，葬灶凿贼澡藻
凿葬贼藻泽，葬泽憎藻造造援

阅燥则葬： 陨憎藻灶贼贼燥贼澡藻杂贼援酝葬则赠蒺泽孕则蚤皂葬则赠杂糟澡燥燥造燥枣
糟燥怎则泽藻，枣则燥皂员怨愿猿贼燥员怨愿怨，葬灶凿贼澡藻灶陨憎藻灶贼贼燥
贼澡藻匀葬则遭燥怎则郧蚤则造泽’杂糟澡燥燥造枣则燥皂员怨愿怨贼燥员怨怨缘援
粤灶凿贼澡藻灶陨憎藻灶贼贼燥贼澡藻悦澡藻造泽藻葬杂藻糟则藻贼葬则蚤葬贼
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悦燥造造藻早藻枣燥则葬赠藻葬则葬灶凿早燥贼贼澡藻陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造
杂藻糟则藻贼葬则蚤葬造悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻藻葬则造赠贼澡蚤泽赠藻葬则援

允燥澡灶灶蚤藻：再藻泽援陨贼’泽蚤皂责燥则贼葬灶贼贼燥皂藻灶贼蚤燥灶贼澡藻糟藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻援
朵 拉：让我瞧。姓名当然是白馥兰。至于地址我可

以把家里的和现在工作的地方都写上。出生

一栏填员怨苑苑年苑月员缘日，生于香港。
约翰尼：好。现在该填教育程度了。应该把所上过学

校的名称和日期都写上。

朵 拉：我先是上圣玛丽亚小学，年份是 员怨愿猿到
员怨愿怨，然后上湾仔女中，从 员怨愿怨到 员怨怨缘。后
来在切尔西秘书学院学习一年，今年刚获得

国际秘书考试通过证书。

约翰尼：对。提一下证书很重要。

（源）
允燥澡灶灶蚤藻：砸蚤早澡贼援晕燥憎，憎澡葬贼葬遭燥怎贼赠燥怎则憎燥则噪藻曾责藻鄄
则蚤藻灶糟藻？

阅燥则葬： 宰藻造造，赠燥怎噪灶燥憎陨’增藻躁怎泽贼澡葬凿燥灶藻躁燥遭葬灶凿燥灶造赠
枣燥则泽蚤曾皂燥灶贼澡泽；葬贼贼澡藻杂怎灶再葬栽燥赠泽，葬泽葬
泽藻糟则藻贼葬则赠葬灶凿则藻糟藻责贼蚤燥灶蚤泽贼援粤灶凿陨’皂泽贼蚤造造贼澡藻则藻援

允燥澡灶灶蚤藻：宰藻造造，蚤贼’泽贼蚤皂藻枣燥则葬糟澡葬灶早藻，蚤泽灶’贼蚤贼？晕燥憎赠燥怎
泽澡燥怎造凿责怎贼蚤灶贼澡藻凿葬贼藻赠燥怎’则藻葬增葬蚤造葬遭造藻援

阅燥则葬： 陨澡葬增藻贼燥早蚤增藻燥灶藻皂燥灶贼澡’泽灶燥贼蚤糟藻援
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允燥澡灶灶蚤藻：栽澡葬贼皂葬噪藻泽蚤贼燥灶藻皂燥灶贼澡枣则燥皂灶燥憎援
约翰尼：行。那么工作经历呢？

朵 拉：这你知道，我只做过一份工作，而且只有半

年，在新雅玩具公司当秘书兼接待员，直到现

在。

约翰尼：啊，该换一换环境了，对吗？现在你得写上你

可以开始在新岗位上班的日期。

朵 拉：我得预先通知新雅一个月。

约翰尼：也就是从现在算起一个月。

（缘）
允燥澡灶灶蚤藻：粤灶凿澡葬增藻赠燥怎早燥贼葬灶赠则藻枣藻则藻灶糟藻泽？
阅燥则葬： 宰藻造造，陨贼澡燥怎早澡贼陨糟燥怎造凿怎泽藻皂赠贼藻葬糟澡藻则葬贼贼澡藻
泽藻糟则藻贼葬则蚤葬贼糟燥造造藻早藻，酝则援杂皂蚤贼澡援

允燥澡灶灶蚤藻：再燥怎则藻葬造造赠泽澡燥怎造凿澡葬增藻葬灶燥贼澡藻则燥灶藻燥枣贼憎燥援陨泽
贼澡藻则藻葬灶赠燥灶藻葬贼杂怎灶再葬贼澡葬贼赠燥怎糟燥怎造凿葬泽噪？

阅燥则葬： 酝葬赠遭藻陨糟燥怎造凿葬泽噪酝则泽援宰葬灶早；泽澡藻蚤泽贼澡藻
凿蚤则藻糟贼燥则燥枣贼澡藻责藻则泽燥灶灶藻造燥枣枣蚤糟藻援

约翰尼：你找到了证明人吗？

朵 拉：我想我可以请秘书学院的老师史密斯先生。

约翰尼：你还需要另外一两位证明人。你能在新雅找

到什么人吗？

朵 拉：也许我可以请王夫人，她是新雅的人事主管。

·苑·耘灶早造蚤泽澡葬贼宰燥则噪



晕燥贼藻泽

员郾“粤责藻灶灶赠枣燥则赠燥怎则贼澡燥怎早澡贼援”是青年学生之间通行的
用语。其他例子甚多，如：“杂燥则则赠，遭怎凿凿赠援（对不起，
朋友。）”，“再燥怎泽葬蚤凿蚤贼！（我完全同意！）”，“宰澡葬贼葬
早怎赠憎葬灶贼泽蚤泽葬造燥贼燥枣责怎泽澡援（人需要的就是大量的推
动。）”等，因属俚语，不多介绍。如谈到求职，有时

会说：

月燥赠，陨枣藻藻造泽燥则则赠枣燥则赠燥怎早怎赠泽援
真为你们遗憾。

匀燥憎糟燥皂藻？
怎么啦？

悦葬怎泽藻赠燥怎澡葬增藻贼燥早燥躁燥遭澡怎灶贼蚤灶早援酝葬灶，蚤贼’泽葬躁怎灶早造藻
燥怎贼贼澡藻则藻援
因为你们得到处去找。哎呀，竞争得厉害。

悦葬灶赠燥怎早蚤增藻怎泽葬灶赠责燥蚤灶贼藻则泽？
你能提供点线索吗？

陨早怎藻泽泽憎澡葬贼陨糟葬灶凿燥蚤泽贼燥葬泽噪葬则燥怎灶凿枣燥则赠燥怎葬灶凿泽藻藻
蚤枣葬灶赠燥灶藻’泽早燥贼憎蚤灶凿燥枣葬责造葬糟藻援
我想我所能做的是给你们问问看有没有人知道哪

儿有活。

·愿· 工作英语



孕则燥灶怎灶糟蚤葬贼蚤燥灶

则佴泽怎皂佴!!"#"$%&#’#"!
糟怎则则蚤糟怎造怎皂增蚤贼葬藻! ($%""(%&)$’!*+",-#!

灾燥糟葬遭怎造葬则赠

’ 酝葬泽泽皂藻凿蚤葬!’./!’-#0"$! 大众传播媒介
灶藻憎泽责葬责藻则
皂葬早葬扎蚤灶藻
则葬凿蚤燥
贼藻造藻增蚤泽蚤燥灶

’ 粤凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼!$0!*(#,$1/’$2,! 广告
葬灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼!$!2+&2/’$2,! 布告
责怎遭造蚤糟灶燥贼蚤糟藻 公告

’ 允燥遭葬灶凿则藻造葬贼藻凿憎燥则凿泽
躁燥遭葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼招聘广告
躁燥遭澡怎灶贼蚤灶早 求职
躁燥遭葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶 求职申请
造藻贼贼藻则燥枣葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶 申请信

·怨·耘灶早造蚤泽澡葬贼宰燥则噪



葬责责造蚤糟葬灶贼申请人
葬责责燥蚤灶贼皂藻灶贼!$!3)"2,’$2,! 约会；任命
躁燥遭蚤灶贼藻则增蚤藻憎!!"2,$*%&#! 招聘接见申请人，面试
藻皂责造燥赠皂藻灶贼雇用

’ 悦怎则则蚤糟怎造怎皂增蚤贼葬藻（悦灾） 个人简历
则佴泽怎皂佴 个人简历
责藻则泽燥灶葬造凿葬贼葬!!3(#/$2$)!0#",$! 个人情况介绍
灶葬皂藻
葬凿凿则藻泽泽
贼藻造藻责澡燥灶藻灶怎皂遭藻则
凿葬贼藻燥枣遭蚤则贼澡
责造葬糟藻燥枣遭蚤则贼澡
灶葬贼蚤燥灶葬造蚤贼赠
皂葬则蚤贼葬造泽贼葬贼怎泽!!’."$1 ,) /,#",$/! 婚姻状况
藻凿怎糟葬贼蚤燥灶葬造择怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽（则藻糟燥则凿燥枣枣燥则皂葬造泽糟澡燥燥造蚤灶早） 学历
憎燥则噪蚤灶早藻曾责藻则蚤藻灶糟藻 工作经历
则藻枣藻则藻灶糟藻 证明推荐人
凿葬贼藻葬增葬蚤造葬遭造藻!$!*#")$4$) ! 能开始上班的日期

·园员· 工作英语
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哉灶蚤贼圆

粤悦燥增藻则蚤灶早蕴藻贼贼藻则

阅蚤葬造燥早怎藻泽

（员）
允燥澡灶灶蚤藻（贼燥阅燥则葬）：晕燥憎贼澡葬贼赠燥怎澡葬增藻赠燥怎则悦灾则藻葬凿赠，
责藻则澡葬责泽赠燥怎泽澡燥怎造凿憎则蚤贼藻葬糟燥增藻则蚤灶早造藻贼贼藻则援

阅燥则葬： 粤糟燥增藻则蚤灶早造藻贼贼藻则？陨泽贼澡葬贼葬灶葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶造藻贼贼藻则？
允燥澡灶灶蚤藻：粤灶葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶造藻贼贼藻则皂葬赠燥则皂葬赠灶燥贼蚤灶糟造怎凿藻葬
则佴泽怎皂佴援月怎贼“葬糟燥增藻则蚤灶早造藻贼贼藻则”葬造憎葬赠泽葬糟糟燥皂鄄
责葬灶蚤藻泽葬灶藻灶糟造燥泽藻凿则佴泽怎皂佴援陨贼责燥蚤灶贼泽怎责憎澡赠赠燥怎
葬则藻糟燥灶增蚤灶糟藻凿贼澡葬贼贼澡藻择怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽赠燥怎责燥泽泽藻泽泽
葬则藻躁怎泽贼则蚤早澡贼枣燥则贼澡藻躁燥遭赠燥怎泽藻藻噪葬灶凿葬则藻憎燥则贼澡赠
燥枣贼澡藻责则燥泽责藻糟贼蚤增藻藻皂责造燥赠藻则蒺泽员糟燥灶泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶援

阅燥则葬： 匀燥憎泽澡燥怎造凿陨泽贼葬则贼皂赠糟燥增藻则蚤灶早造藻贼贼藻则？
允燥澡灶灶蚤藻：陨泽澡燥怎造凿泽怎早早藻泽贼赠燥怎枣蚤则泽贼皂藻灶贼蚤燥灶 贼澡藻躁燥遭
葬凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼赠燥怎泽葬憎援宰澡葬贼灶藻憎泽责葬责藻则憎葬泽蚤贼
蚤灶？

阅燥则葬： 再藻泽贼藻则凿葬赠’泽杂燥怎贼澡悦澡蚤灶葬酝燥则灶蚤灶早孕燥泽贼援
允燥澡灶灶蚤藻：栽澡藻灶责藻则澡葬责泽赠燥怎糟燥怎造凿泽贼葬则贼憎蚤贼澡“陨’皂憎则蚤贼蚤灶早



贼燥葬责责造赠枣燥则贼澡藻责燥泽贼燥枣泽藻糟则藻贼葬则赠赠燥怎葬凿增藻则贼蚤泽藻凿
蚤灶赠藻泽贼藻则凿葬赠蒺泽杂燥怎贼澡悦澡蚤灶葬酝燥则灶蚤灶早孕燥泽贼援”粤灶凿
贼澡葬贼’泽赠燥怎则枣蚤则泽贼责葬则葬早则葬责澡援

约翰尼（向朵拉）：现在履历表写好了，也许你就该写

一封附函了。

朵 拉：附函？是求职信吗？

约翰尼：一般求职信不一定附有履历表。而附函总是

随着你的履历表寄去的。它表明为什么你自

信你的条件非常适合你所申请的工作，而且

很值得对方的考虑。

朵 拉：附函一开始我该怎么写呢？

约翰尼：我想你最好先提你是在哪儿见到招聘广告

的。是什么报纸来着？

朵 拉：昨天的《南华早报》。

约翰尼：也许你开始可以说“我来信是申请贵公司昨

天在《南华早报》上刊登的招聘秘书的职位

的”。这是你的第一段。

（圆）
允燥澡灶灶蚤藻：月赠澡蚤早澡造蚤早澡贼蚤灶早贼澡藻蚤皂责燥则贼葬灶贼凿藻贼葬蚤造泽陨皂藻葬灶赠燥怎
泽澡燥怎造凿凿则葬憎 贼澡藻则藻葬凿藻则’泽葬贼贼藻灶贼蚤燥灶贼燥贼澡燥泽藻
择怎葬造蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽蚤灶赠燥怎则则佴泽怎皂佴贼澡葬贼葬则藻责葬则贼蚤糟怎造葬则造赠
则藻造藻增葬灶贼贼燥贼澡藻躁燥遭赠燥怎葬则藻葬责责造赠蚤灶早枣燥则援

阅燥则葬： 孕藻则澡葬责泽陨泽澡燥怎造凿澡蚤早澡造蚤早澡贼贼澡藻枣蚤则泽贼责则蚤扎藻陨

·源员· 工作英语



则藻糟藻蚤增藻凿蚤灶允怎灶藻燥枣员怨怨缘蚤灶葬泽糟澡燥燥造耘灶早造蚤泽澡
糟燥皂责燥泽蚤贼蚤燥灶糟燥灶贼藻泽贼，葬灶凿贼澡藻郧悦耘韵鄄造藻增藻造蚤灶
耘灶早造蚤泽澡陨早燥贼， 贼澡藻陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造杂藻糟则藻贼葬则蚤葬贼
悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻陨早燥贼藻葬则造赠贼澡蚤泽赠藻葬则，皂赠韵粤泽噪蚤造造泽圆，
葬灶凿贼澡葬贼陨葬皂枣造怎藻灶贼，遭藻泽蚤凿藻泽耘灶早造蚤泽澡，遭燥贼澡蚤灶
悦葬灶贼燥灶藻泽藻葬灶凿酝葬灶凿葬则蚤灶援

约翰尼：说到突出要点，我的意思是你应该把收信人

的注意吸引到履历表中特别和你申请的工作

有关的那些方面来。

朵 拉：也许我应该特别提到我曾在员怨怨缘年远月学校
英文作文竞赛中得过第一名，获得了英语

郧悦耘的英国中学生的普通考试及格证书，我
今年年初所获得的国际秘书考试通过证书，

我在办公室自动化方面的熟练程度，和除了

英语以外，我的广东话和普通话也说得很流

利。

（猿）
允燥澡灶灶蚤藻：再燥怎皂蚤早澡贼糟造燥泽藻遭赠泽葬赠蚤灶早憎澡藻则藻赠燥怎糟葬灶遭藻
糟燥灶贼葬糟贼藻凿 枣燥则 葬灶 蚤灶贼藻则增蚤藻憎援 陨灶糟造怎凿藻 赠燥怎则
贼藻造藻责澡燥灶藻灶怎皂遭藻则援晕燥憎，憎澡葬贼葬遭燥怎贼泽葬造葬则赠？

阅燥则葬： 宰藻造造，陨泽怎责责燥泽藻陨’造造憎葬蚤贼贼燥澡藻葬则憎澡葬贼贼澡藻赠澡葬增藻
贼燥泽葬赠葬遭燥怎贼蚤贼援

允燥澡灶灶蚤藻：郧燥燥凿援陨灶贼澡葬贼糟葬泽藻造藻贼蒺泽责怎贼贼澡蚤泽：“陨葬皂燥责藻灶贼燥

·缘员·耘灶早造蚤泽澡葬贼宰燥则噪



灶藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶燥灶泽葬造葬则赠”，葬灶凿泽葬赠泽燥皂藻贼澡蚤灶早皂燥则藻
造蚤噪藻“陨造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥澡藻葬则蚤灶早枣则燥皂赠燥怎援”

约翰尼：最后你应该写上怎么样和你联系会见。把你

的电话号码写上。薪金怎么样呢？

朵 拉：我想先听他们怎么说。

约翰尼：好，那么就写明“对于薪金我愿协商决定。”加

上“敬候您的答复。”

（源）
阅燥则葬： 宰澡燥皂泽澡葬造造陨葬凿凿则藻泽泽皂赠造藻贼贼藻则贼燥？
允燥澡灶灶蚤藻：哉泽怎葬造造赠赠燥怎泽澡燥怎造凿凿蚤则藻糟贼赠燥怎则造藻贼贼藻则贼燥葬泽责藻糟蚤枣蚤糟
蚤灶凿蚤增蚤凿怎葬造遭赠灶葬皂藻葬灶凿贼蚤贼造藻，憎澡藻灶藻增藻则责燥泽泽蚤遭造藻援

阅燥则葬： 陨灶贼澡葬贼糟葬泽藻陨糟葬灶燥灶造赠凿蚤则藻糟贼蚤贼贼燥贼澡藻责藻则泽燥灶灶藻造
皂葬灶葬早藻则，孕援韵援月燥曾员猿圆源缘，葬泽蚤灶泽贼则怎糟贼藻凿援

允燥澡灶灶蚤藻：栽燥泽怎皂怎责：宰澡葬贼蚤泽蚤皂责燥则贼葬灶贼蚤灶葬糟燥增藻则蚤灶早
造藻贼贼藻则蚤泽贼澡葬贼赠燥怎灶藻蚤贼澡藻则泽澡燥怎造凿造葬糟噪糟燥灶枣蚤凿藻灶糟藻
葬灶凿遭藻贼燥燥澡怎皂遭造藻；灶燥则泽澡燥怎造凿赠燥怎遭藻贼燥燥
糟燥灶枣蚤凿藻灶贼贼燥贼澡藻藻曾贼藻灶贼燥枣遭藻蚤灶早葬则则燥早葬灶贼援陨灶赠燥怎则
糟葬泽藻， 赠燥怎 皂蚤早澡贼葬凿皂蚤贼贼澡葬贼赠燥怎 泽贼蚤造造澡葬泽
泽燥皂藻贼澡蚤灶早贼燥造藻葬则灶，遭怎贼赠燥怎泽澡燥怎造凿藻皂责澡葬泽蚤扎藻
贼澡葬贼赠燥怎葬则藻“藻葬早藻则贼燥造藻葬则灶”援

朵 拉：信应该写给谁呢？

约翰尼：通常应该直接写给具体的负责人，并写明他

的职称。

·远员· 工作英语



朵 拉：我就只好按照（广告中的）指示，写给邮政信

箱员猿圆源缘号人事部的经理了。
约翰尼：小结一下：附信中你既不能显得信心不足过

于谦虚，又不能过于自信予人以自大感。拿

你来说，你可以自认还需要学习，但是应该强

调你渴望学习。

晕燥贼藻泽

员 责则燥泽责藻糟贼蚤增藻藻皂责造燥赠藻则 可能的雇主，即收信人。
圆 韵粤泽噪蚤造造泽（韵枣枣蚤糟藻粤怎贼燥皂葬贼蚤燥灶泽噪蚤造造泽） 办公室自动化
技巧，大体指使用办公室电脑的技巧

孕则燥灶怎灶糟蚤葬贼蚤燥灶

则藻造藻增葬灶贼!!"#)$*$2,!
蚤灶贼藻则增蚤藻憎!!"2,$*%&#!
责藻则泽燥灶灶藻造!%3(#/$!2#)!
责则燥泽责藻糟贼蚤增藻! 3"$!/ #(,3 "*!
葬怎贼燥皂葬贼蚤燥灶!%)#,$!’#"*$2!
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