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随着中国经济的快速发展以及经济全球化进程的加快，

中国已在诸多领域与世界接轨。许多世界著名的跨国公司纷

纷进入中国，抢滩中国市场，而越来越多的中国企业也跨出

国门，开拓海外市场。

现在，无论是在国企还是在外企，英语应用技能已成为

员工的必备素质。这些单位在选用人才时，对英语水平的考

核尤为重视。同时，有很多优秀的求职者往往因为在英语面

试时表现欠佳，与自己理想的工作失之交臂。因此，要想顺

利地跃过英语求职这道坎，掌握相关方面的知识和技巧尤为

重要。

有鉴于此，我们特为广大求职者编写了实用易学的英语

求职教材———实用求职英语（ＰｒａｃｔｉｃａｌＥｎｇｌｉｓｈｆｏｒＪｏｂＡｐｐｌｉ
ｃａｔｉｏｎ），帮助求职者在短时间内掌握英语求职要领，使之在
求职时能脱颖而出，获得理想的工作。全书根据求职的流程

归类成章，除了强调实用易掌握的特点以外，最大的特点是

内容全、选材精、模式新。本书共６章：英语求职信、英语
简历、英语求职面试、英语面试常见问题、英语电话面试和

英语网上求职。书后还附有英语求职常用词汇。其中求职信

写作、简历写作、求职面试等章节简洁明了，例文代表性

强，常用语句丰富；随着科技的进步、社会的发展，电话面

试、网上求职越来越普遍，因此，我们在书中专设章节进行

介绍。

在本书的编写过程中，美籍外教ＭｉｋｅＨａｈｎ先生给予了
指导，并审阅了全部书稿。另外，还有许多同行对本书的编

写给予了大力支持和帮助，在此一并表示感谢。

由于时间仓促，作者水平有限，在编写过程中难免出现

疏漏，诚请读者和专家给予批评、指正。

编 者

２００６年６月

前

言
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第一章　英语求职信（ＬｅｔｔｅｒｓｏｆＪｏｂＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ）

第一节　概述 （Ｏｕｔｌｉｎｅ）

求职信又称个人简历说明信或附函 （ＣｏｖｅｒＬｅｔｔｅｒ），是求职者在求职的第一阶段
需要准备的资料之一。其主要目的是以信件的方式向招聘单位简要介绍求职者的学
历、经历、能力和业绩等个人基本信息，并说明希望申请的职位和获得面试机会的愿
望。通常情况下，求职信应放在简历的前面，因此，一封得体的求职信会给招聘者留
下深刻的印象，使求职者脱颖而出，顺利地获得面试机会。
求职信与个人简历略有不同，求职信是针对特定的个人而写的，而简历的写作却

是针对特定的工作岗位，求职信可以说是对简历的概述。求职信的主要目的是请求面
试机会，而简历只限于对求职者个人情况的介绍。

第二节　英语求职信的写作原则 （ＷｒｉｔｉｎｇＰｒｉｎｃｉｐｌｅｓ）

１．求职信一般要求中英文两种版本。求职信可以充分反映求职者的外语水平，
故应尽量做到语言规范、符合英文写作习惯、减少语法错误。

２．求职信一般由开头、主体和结尾三部分组成。开头部分包括称呼和引言，称
呼要恰当，引言的主要作用是尽量吸引对方看你的材料，并自然地进入主体部分，开
头要引人注目，说明应聘缘由和目的。信的长度最好不要超过一页纸。

３．主体部分是求职信写作的重点，简明扼要并有针对性地概述简历内容，突出
自己的特点，使对方觉得你的经历和素质与所聘职位要求一致。因为企业需要的是最
适合其所聘岗位的员工。

４．结尾部分要做到令人回味，把你想得到工作的迫切心情表达出来，请用人单
位尽快答复你并给予面试的机会，语气要热情、诚恳、礼貌。

５．求职信中用语要自信，应采用充分肯定的语气强调自己的长处、技能和成绩，
并对较重要的经历和实践给以详细的叙述。换句话说，写 “怎么干”比 “干什么”更
重要。比如你担任过英语协会的主席，仅写头衔还不够，更重要的是写你担任这个职
位的职责，组织了哪些活动，如何组织这些活动的，取得了怎样的成绩等。因为企业
注重的不只是你的头衔，更注重的是你能否在所任职位上发挥才智。他们大都以此判
断你是否具有胜任其所聘职位的工作能力和潜力。
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第三节　信封的写法 （ＭｅｔｈｏｄｓｏｆＷｒｉｔｉｎｇＥｎｖｅｌｏｐｅｓ）

信封是求职者给招聘方留下第一印象的开始，是求职者能否成功地获得面试机会
的第一关。一张整洁、书写规范的信封，会给招聘方留下工作认真、办事严谨的好印
象，还能激发招聘方看求职信的兴趣。另外，附上一个回邮信封，上面写好地址、姓
名和邮编，并贴好邮票。这样做，既可以保证安全地收到回信，还可以节省招聘方的
时间和精力，从而使他们印象深刻。

一、姓名、称呼和地址 （Ｎａｍｅ，ＳａｌｕｔａｔｉｏｎａｎｄＡｄｄｒｅｓｓ）

姓名写成英文时，通常先写名，再写姓。收信人姓名之前要写上尊称，男性姓名前
用 Ｍｒ；已婚女性姓名前用 Ｍｒｓ，未婚女性姓名前用 Ｍｉｓｓ，如果不清楚女性收信人的婚
姻状况，则可用 Ｍｓ．；如果在某人的姓名前已用了Ｄｒ．或 Ｐｒｏｆ．，就不能再用 Ｍｒ．，

Ｍｒｓ．，Ｍｓ．或 Ｍｉｓｓ。在写英文地址时，要按由小到大的顺序写，先写门牌号和街名，
再写城镇名称，省、市或州的名称及邮政编码，如果要寄往国外，还要写出国名。

ＫｅｙＢｏａｒｄｏｆＳａｌｕｔａｔｉｏｎｓ

Ｍｒ．先生

Ｍｒｓ．／Ｍｉｓｓ／Ｍｓ．夫人／小姐／女士

Ｄｒ．（Ｄｏｃｔｏｒ）博士

Ｐｒｏｆ．（Ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ）教授

Ｐｒｅｓ．（Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ）大学校长，董事长，会长

Ｍｅｓｓｒｓ．先生们

Ｍｓｅｓ．女士们

ＫｅｙＢｏａｒｄｏｆＡｄｄｒｅｓｓ

１．３７９ＢａＳｈｅｎｇＲｄ．，ＷａｉＧａｏＱｉａｏＦｒｅｅＴｒａｄｅＺｏｎｅ，Ｐｕｄｏｎｇ，

Ｓｈａｎｇｈａｉ．ＰＲＣ．２００１３１
中国·上海市浦东外高桥保税区巴圣路３７９号，２００１３１

２．Ｒｍ１０１，Ｎｏ．２５，Ｌａｎｅ７６７，ＮｅｗＭｏｆａｎＲｏａｄ，

Ｎａｎｊｉｎｇ．ＰＲＣ．Ｐｏｓｔｃｏｄｅ：２１０００３
中国·南京市新模范路７６７弄２５号１０１室，邮编：２１０００３

３．ＲＭ．１２１６，１２／Ｆ，ＳＵＩＴＥＢ，ＩＮＴＥＲＮＡＴＩＯＮＡＬＳＨＯＰＰＩＮＧＣＥＮＴＥＲ，

５２７ＨＵＡＩＨＡＩＺＨＯＮＧＲＤ．ＳＨＡＮＧＨＡＩ，２０００２０
上海市淮海中路５２７号，国际购物中心Ｂ座１２楼１２１６室，２０００２０

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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二、投递方式 （ＷａｙｓｏｆＳｅｎｄｉｎｇ）

发信方式通常写在发信人的地址下方，或在左下角空白处注明。

ＫｅｙＢｏａｒｄ

ＯｒｄｉｎａｒｙＭａｉｌ平信

Ｐｅｒｓｏｎａｌ亲收

ＲｅｇｉｓｔｅｒｅｄＭａｉｌ挂号信

ＥｘｐｒｅｓｓＭａｉｌ特快专递

ＶｉａＨｏｎｇＫｏｎｇ经由香港

Ｐｈｏｔｏｇｒａｐｈｓ：ｐｌｅａｓｅＤｏＮｏｔＢｅｎｄ内有照片，请勿折叠

ＢｙＡｉｒＭａｉｌ航空信

Ｐｒｉｖａｔｅ亲启

ＶｉａＡｉｒＭａｉｌＲｅｇｉｓｔｅｒｅｄ航空挂号信

Ｉｍｍｅｄｉａｔｅ（Ｕｒｇｅｎｔ）急件

Ｒｕｓｈ速件

Ｉｆｕｎｄｅｌｉｖｅｒｅｄ，ｐｌｅａｓｅｒｅｔｕｒｎｔｏ．．．如无法投递，请退回……

　　如果求职信是托人转交的，可不写收信人的地址，只需在收信人的姓名上方注明

Ｐｌｅａｓｅｆｏｒｗａｒｄ即可，或在收信人姓名的下一行写上：Ｂｙｋｉｎｄｎｅｓｓｏｆ，Ｐｅｒｋｉｎｄｎｅｓｓ
ｏｆ，Ｐｅｒｆａｖｏｒｏｆ，Ｔｈｒｏｕｇｈｃｏｕｒｔｅｓｙｏｆ，Ｂｙｐｏｌｉｔｅｎｅｓｓｏｆ等表示 “敬请某人转交”之
意，再加上带信人的姓名。

Ｓａｍｐｌｅ１

Ｐｌｅａｓｅｆｏｒｗａｒｄ

Ｍｓ．ＬｉｎｄａＦａｎｇ，ＰｅｒｓｏｎｎｅｌＭａｎａｇｅｒ

请转交人事部经理

方琳达女士
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Ｓａｍｐｌｅ２

Ｍｒ．ＷｉｌｌｉａｍＳｍｉｔｈ（收信人）

ＭａｎａｇｉｎｇＤｉｒｅｃｔｏｒ
ＰｅｒｆａｖｏｒｏｆＭｉｓｓＨｅｌｅｎＷｕ（带信人）

敬请吴海伦小姐转交

威廉姆斯·史密斯总经理先生　收

如果你听说某个单位在招聘人才，但又不知道该单位的具体地址和邮编，你可以
请在该单位工作的亲戚朋友或熟人转交，只要在收信单位的下方转交人姓名前注明

Ｃ／Ｏ（ｃａｒｅｏｆ）即可。

Ｓａｍｐｌｅ３

ＧｅｎｅｒａｌＭａｎａｇｅｒ
ＡＢＣＥｎｇｉｎｅｅｒｉｎｇ（Ｓｈａｎｇｈａｉ）Ｌｔｄ．
Ｃ／ＯＭｒ．ＺｈｉｇａｎｇＬｉｕ
Ｒｏｏｍ２０１，１２１８ＷｕｎｉｎｇＲｏａｄ
Ｓｈａｎｇｈａｉ２０１８００

上海市武宁路１２１８号２０１室，２０１８００
刘志刚先生烦为收转

上海ＡＢＣ工程有限公司
总经理　收

三、信封格式 （ＦｏｒｍｓｏｆＥｎｖｅｌｏｐｅｓ）

常用的信封格式有两种：齐头式 （ＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）和斜列式 （ＩｎｄｅｎｔｅｄＦｏｒｍ）。寄
信人的姓名和地址通常写在信封正面的左上角，或写在信封的背面。齐头式信封的收
信人姓名和地址可分别在信封正面下半部、左起约三分之一处写起。斜列式信封是每
行文字逐行向右缩进２～３个字母，此格式书写比较复杂，很少使用。
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Ｓａｍｐｌｅ１　齐头式 （ＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）

ＸｉａｎｇｄｏｎｇＷａｎｇ（Ｓｅｎｄｅｒ）

ＤｅｐａｒｔｍｅｎｔｏｆＥｎｇｌｉｓｈ
ＳｈａｎｇｈａｉＣｏｌｌｅｇｅｏｆＳｃｉｅｎｃｅａｎｄＴｅｃｈｎｏｌｏｇｙ
２８０ＪｉｎｓｈａＲｏａｄＪｉａｄｉｎｇＤｉｓｔｒｉｃｔ
Ｓｈａｎｇｈａｉ２０１８００ＰＲ．Ｃｈｉｎａ

　　

ｓｔａｍｐ 　　　

　　　　　　　　　　Ｍｒ．ＷｉｌｌｉａｍｓＳｍｉｔｈ（Ｒｅｃｅｉｖｅｒ）

ＭａｎａｇｅｒｏｆＰＲ．Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ
ＡＢＣＩｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌＴｒａｄｅＣｏｍｐａｎｙ
１２／Ｆ．ＵｎｉｏｎＢｕｉｌｄｉｎｇ１００ＹａｎＡｎＤｏｎｇＲｄ
Ｓｈａｎｇｈａｉ２００００２

Ｓａｍｐｌｅ２　斜列式 （ＩｎｄｅｎｔｅｄＦｏｒｍ）

ＦｒｏｍＸｉａｎｇｄｏｎｇＷａｎｇ（Ｓｅｎｄｅｒ）

　ＤｅｐａｒｔｍｅｎｔｏｆＥｎｇｌｉｓｈ
　　ＳｈａｎｇｈａｉＣｏｌｌｅｇｅｏｆＳｃｉｅｎｃｅａｎｄＴｅｃｈｎｏｌｏｇｙ
　　　２８０ＪｉｎｓｈａＲｏａｄＪｉａｄｉｎｇＤｉｓｔｒｉｃｔ
　　　　Ｓｈａｎｇｈａｉ２０１８００ＰＲ．Ｃｈｉｎａ

　　
ｓｔａｍｐ 　

　　　　　　ＴｏＭｒ．ＷｉｌｌｉａｍｓＳｍｉｔｈ（Ｒｅｃｅｉｖｅｒ）

　　　　　　　ＭａｎａｇｅｒｏｆＰＲ．Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ
　　　　　　　　ＡＢＣＩｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌＴｒａｄｅＣｏｍｐａｎｙ
　　　　　　　　　１２／Ｆ．ＵｎｉｏｎＢｕｉｌｄｉｎｇ，

　　　　　　　　　　１００ＹａｎＡｎＤｏｎｇＲｄ．
　　　　　　　　　　　Ｓｈａｎｇｈａｉ２００００２

四、注意事项 （Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ）

１寄信人的姓名和地址写在信封的左上角，收信人的姓名和地址写在信封的下
方。

２收信人的姓名前要冠以尊称，寄信人的姓名前则不需要。

３字迹工整，拼写正确，不要有涂改的痕迹，格式规范。
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第四节　求职信的格式 （ＦｏｒｍｓｏｆＬｅｔｔｅｒｓ）

常用的英文书信的格式有以下四种。

一、缩行式 （ＩｎｄｅｎｔｅｄＦｏｒｍ）

缩行式是一种比较传统的书信格式。这种格式要求信头 （Ｈｅａｄｉｎｇ）、信内地址
（ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ）和签名 （Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）部分换行时，下一行比上一行向右缩进２～３
个字母，正文部分每个段落的第一行要向右缩进５～１０个字母。信头是应聘者的地
址，写在信的右上角；信内地址是求职单位的地址，即收信方的地址，写在信的左
边。这种求职信格式美观，但较为复杂，不便于打字，现较少用。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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Ｓａｍｐｌｅ　缩行式 （ＩｎｄｅｎｔｅｄＦｏｒｍ）

　　　　　　　　　　　　　　　　Ｈｅａｄｉｎｇ（信头）
　
　　

　　　　　　　　　　　　　Ｄａｔｅ（日期）

ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ（信内地址）

　
　　

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ（称呼）

　　
．Ｂｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ （信的起首

语）

　　

．Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｙｏｕｒｓｅｌｆ（自我介绍）

　

．Ａｂｏｕｔｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅａｎｄｏｔｈｅｒｓ（附件和其他事
项）

　　
．Ｅｎｄｉｎｇ（结束语）

ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ（信尾客套语）

Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ（签名）

二、齐头式 （ＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）

齐头式又称直列式。这种格式除了将信头 （Ｈｅａｄｉｎｇ）和日期 （Ｄａｔｅ）以齐头的
形式写在信纸的右上角之外，其余部分，如信内地址 （ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ）、称呼 （Ｓａｌｕ
ｔａｔｉｏｎ）、信的正文 （ＢｏｄｙｏｆＬｅｔｔｅｒ）、附件 （Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ）、签名 （Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）和信尾
客套语 （ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ）的每一行开头都从左边顶格处写起。每个部分之间以
及段落与段落之间要空一行。
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Ｓａｍｐｌｅ　齐头式 （ＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Ｈｅａｄｉｎｇ（信头）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　Ｄａｔｅ（日期）

ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ（信内地址）

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ（称呼）

．Ｂｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ（信的起首语）

．Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｙｏｕｒｓｅｌｆ（自我介绍）

．Ａｂｏｕｔｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅａｎｄｏｔｈｅｒｓ（附件和其他事
项）

．Ｅｎｄｉｎｇ（结束语）

ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ（信尾客套语）

Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ（签名）

三、绝对齐头式 （ＥｘｔｒｅｍｅＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）

绝对齐头式是齐头式的绝对形式。这种形式是将信函的所有部分的开头顶左边线
写。每个部分之间以及段落与段落之间要空一行。由于这种格式简单，便于打字，因
此，越来越受到人们的喜爱。
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Ｓａｍｐｌｅ　绝对齐头式 （ＥｘｔｒｅｍｅＢｌｏｃｋＦｏｒｍ）

Ｈｅａｄｉｎｇ（信头）

Ｄａｔｅ（日期）

ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ（信内地址）

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ（称呼）

．Ｂｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ（信的起首语）

．Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｙｏｕｒｓｅｌｆ（自我介绍）

．Ａｂｏｕｔｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅａｎｄｏｔｈｅｒｓ （附件和其他事
项）

．Ｅｎｄｉｎｇ（结束语）

ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ（信尾客套语）

Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ（签名）

四、折衷式 （ＳｅｍｉｂｌｏｃｋＦｏｒｍ）

折衷式兼有斜列式和齐头式的特点，信头和信内地址用齐头式，而信的正文、信
尾客套语和签名则用斜列式。
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Ｓａｍｐｌｅ　折衷式 （ＳｅｍｉｂｌｏｃｋＦｏｒｍ）

Ｈｅａｄｉｎｇ（信头）

Ｄａｔｅ（日期）

ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ（信内地址）

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ（称呼）

　　
．Ｂｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ（信的起首语）

　　

．Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｙｏｕｒｓｅｌｆ（自我介绍）

　　

．Ａｂｏｕｔｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅａｎｄｏｔｈｅｒｓ （附件和其他事
项）

　　
．Ｅｎｄｉｎｇ（结束语）

ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ（信尾客套语）

Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ（签名）



犘狉犪犮狋犻犮犪犾犈狀犵犾犻狊犺 １１　　　
犳狅狉犑狅犫犃狆狆犾犻犮犪狋犻狅狀

第五节　英语求职信常用语句　　　　　　　　　　　
　 　　 （ＵｓｅｆｕｌＥｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓｆｏｒＪｏｂＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎＬｅｔｔｅｒｓ）

一、求职信开头语 （ＢｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆＪｏｂＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎＬｅｔｔｅｒｓ）

（一）根据报纸广告求职的起首语句 （ＩｎＲｅｐｌｙｔｏＡｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｓ）

１Ｉｗｉｓｈｔｏａｐｐｌｙｆｏｒｔｈｅｐｏｓｔｙｏｕａｒｅｏｆｆｅｒｉｎｇｉｎｔｏｄａｙ＇ｓＳｈａｎｇｈａｉＤａｉｌｙ．
我希望获得贵单位在今天的 《上海日报》上所提供的职位。

２ＰｌｅａｓｅｃｏｎｓｉｄｅｒｍｅａｓａｊｏｂａｐｐｌｉｃａｎｔｆｏｒｔｈｅｐｏｓｉｔｉｏｎｗｈｉｃｈｙｏｕａｄｖｅｒｔｉｓｅｄｉｎＰｅｏ
ｐｌｅ＇ｓＤａｉｌｙｏｆＡｐｒｉｌ１６．
我愿应聘贵公司在４月１６日 《人民日报》上招聘的职位，请贵公司予以考虑。

３Ｉｎｒｅｐｌｙｔｏｙｏｕｒａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｉｎｙｅｓｔｅｒｄａｙ＇ｓＣｈｉｎａＤａｉｌｙ，Ｉｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙｄｅｃｌａｒｅ
ｍｙｓｅｌｆａｓａｃａｎｄｉｄａｔｅｆｏｒｔｈｅｐｏｓｉｔｉｏｎ．
欣读您在昨日 《中国日报》上登的招聘广告，我愿意作为这个职位的候选人。

４Ｉａｍｇｌａｄｔｏｈｅａｒｔｈａｔｙｏｕａｒｅｓｅｅｋｉｎｇａｔｕｔｏｒ；Ｉｗｉｓｈｔｏｏｆｆｅｒｍｙｓｅｒｖｉｃｅｓ．
非常高兴得知您想找个家庭教师，本人希望担任此职。

５ＭｉｓｓＭａｏＸｉａｏｙｕｉｎｆｏｒｍｅｄｍｅｔｈａｔｙｏｕａｒｅｌｏｏｋｉｎｇｆｏｒａｎＥｎｇｌｉｓｈｉｎｔｅｒｐｒｅｔｅｒ，Ｉ
ｓｈｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏａｐｐｌｙｆｏｒｔｈｅｐｏｓｔ．
从毛小雨小姐处获悉，贵公司正在招聘一名英语翻译，本人愿应聘此职。

６ＹｏｕｒａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｄｅｃｌａｒｉｎｇｙｏｕｎｅｅｄｆｏｒａｓａｌｅｓｍａｎａｇｅｒｉｎＳｈａｎｇｈａｉＤａｉｌｙｏｆ
Ｏｃｔ．２５ｔｈｃａｐｔｕｒｅｄｍｙｉｎｔｅｒｅｓｔ．ＩｂｅｌｉｅｖｅＩｃａｎｆｉｌｌｔｈａｔｖａｃａｎｃｙ．
贵公司１０月２５日在 《上海日报》上刊登广告招聘一名销售经理，本人非常感兴
趣，相信能添补此空缺。

７Ｉｎｒｅｓｐｏｎｓｅｔｏｙｏｕｒａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｉｎｔｏｄａｙ＇ｓＣｈｉｎａＤａｉｌｙｆｏｒａｆｅｍａｌｅＥｎｇｌｉｓｈ
ｔｅａｃｈｅｒ，Ｉｗｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏｏｆｆｅｒｍｙｓｅｒｖｉｃｅｓｆｏｒｔｈｅｐｏｓｉｔｉｏｎ．
从今日贵校刊登在 《中国日报》的招聘广告上得知，你们在招聘一名女性英语教
师，本人特此应聘此职。

８ＹｏｕｒａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｉｎｔｒｉｇｕｅｄｍｅｂｅｃａｕｓｅＩａｍｐａｒｔｉｃｕｌａｒｌｙｑｕａｌｉｆｉｅｄｆｏｒｔｈｉｓｊｏｂｐｏ
ｓｉｔｉｏｎ，ｄｕｅｔｏｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅａｎｄａｐｔｉｔｕｄｅ．
贵公司的招聘广告使我非常振奋，因为我的经验和能力特别适合这方面的工作。

（二）自荐函起首语句 （ＴｏＭａｋｅＳｅｌｆｒｅｃｏｍｍｅｎｄａｔｉｏｎ）

１Ｂｅｉｎｇｉｎｆｏｒｍｅｄｔｈａｔｔｈｅｒｅｉｓａｖａｃａｎｃｙｉｎｙｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ．Ｉｗｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏａｐｐｌｙｆｏｒ
ｔｈｅｐｏｓｉｔｉｏｎｉｆｉｔｉｓｓｔｉｌｌｏｐｅｎ．
听说贵公司有个空缺职位，如果仍然空缺，我愿意申请。

２Ａｓａｃｏｌｌｅｇｅｇｒａｄｕａｔｅ，Ｉａｍｓｅｅｋｉｎｇｆｏｒａｊｏｂａｓａｎｉｎｔｅｒｐｒｅｔｅｒ．



１２　　　 犘狉犪犮狋犻犮犪犾犈狀犵犾犻狊犺
犳狅狉犑狅犫犃狆狆犾犻犮犪狋犻狅狀

作为一名大学毕业生，我正在谋求一份翻译工作。

３Ｌｉｋｅｍａｎｙｏｔｈｅｒｙｏｕｎｇｍｅｎｇｒａｄｕａｔｉｎｇｆｒｏｍｓｃｈｏｏｌｓ，Ｉａｍｅａｇｅｒｔｏｇｅｔａｓｕｉｔａｂｌｅ
ｐｏｓｉｔｉｏｎ．
和许多即将从学校毕业的年轻人一样，本人急切地想找一份合适的工作。

４Ｐｌｅａｓｅｔｅｌｌｍｅｉｆｙｏｕｒｃｏｍｐａｎｙｎｅｅｄｓａｎｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄｃｏｍｐｕｔｅｒｏｐｅｒａｔｏｒ？
请您告诉我贵公司是否需要一名有经验的电脑操作员好吗？

５Ｋｎｏｗｉｎｇｈｏｗｒａｐｉｄｌｙｙｏｕｒｂｕｓｉｎｅｓｓｉｓｇｒｏｗｉｎｇ，Ｉｂｅｇｔｏａｓｋｉｆｙｏｕｎｅｅｄａｄｅｐｅｎｄａ
ｂｌｅｓｅｃｒｅｔａｒｙｏｒａｎａｓｓｉｓｔａｎｔ．
由于知道贵公司业务发展迅速，故冒昧来信询问是否需要一名可靠的秘书或助理。

６Ｉａｍｗｒｉｔｉｎｇｔｏｙｏｕｗｉｔｈｔｈｅｈｏｐｅｓｔｈａｔｙｏｕｃａｎｏｆｆｅｒｍｅａｓｕｍｍｅｒｊｏｂ．
本人写此信是希望你们能给我一份暑期工作。

７ＩｎＪｕｌｙｏｆｔｈｉｓｙｅａｒＩａｍｇｏｉｎｇｔｏｇｒａｄｕａｔｅｆｒｏｍＳｈａｎｇｈａｉＣｏｌｌｅｇｅｏｆＳｃｉｅｎｃｅａｎｄ
Ｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙ．Ｉａｍｖｅｒｙｍｕｃｈｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｓｅｃｕｒｉｎｇａｓｕｉｔａｂｌｅｐｏｓｉｔｉｏｎ．ＩｂｅｌｉｅｖｅＩ
ｃａｎｑｕａｌｉｆｙａｓａｍａｒｋｅｔｉｎｇｒｅｓｅａｒｃｈａｓｓｉｓｔａｎｔ．
本人将于今年７月毕业于上海科学技术职业学院，非常希望找到一份合适的工作。
我相信我能胜任市场调研助理一职。

８ＢｅｃａｕｓｅＩａｍｖｅｒｙｋｅｅｎｏｎｒｅｃｅｉｖｉｎｇｐｒａｃｔｉｃａｌｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｗｏｒｋｉｎｇａｓａｔｏｕｒｇｕｉｄｅ
ｆｒｏｍＭａｒｃｈｔｏＪｕｎｅ．Ｔｈｕｓ，Ｉａｍｗｒｉｔｉｎｇｔｏｉｎｑｕｉｒｅｗｈｅｔｈｅｒｙｏｕｗｉｌｌｎｅｅｄｔｈｅｓｅｒｖ
ｉｃｅｓｏｆａｎＥｎｇｌｉｓｈｍａｊｏｒｃｏｌｌｅｇｅｓｔｕｄｅｎｔ．Ｉａｍａｖａｉｌａｂｌｅｔｏｆｉｌｌｉｎｆｏｒｏｎｅｏｆｙｏｕｒ
ｓｔａｆｆｄｕｒｉｎｇｔｈｉｓｐｅｒｉｏｄ．
因我渴望在３至６月间获得导游实践经验，特备函询问你们是否需要一名英语专
业的大学生？在这期间里我或许可以替补贵公司的空缺。

二、个人情况常用语句 （ＵｓｅｆｕｌＥｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓｆｏｒＰｅｒｓｏｎａｌＩｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ）

（一）工作经历常用语句 （ＡｂｏｕｔＥｘｐｅｒｉｅｎｃｅ）

１ＩａｍｔｗｅｎｔｙｆｉｖｅｙｅａｒｓｏｌｄａｎｄＩｈａｖｅｂｅｅｎｅｍｐｌｏｙｅｄｆｏｒｔｈｅｌａｓｔ３ｙｅａｒｓｂｙＳｈａｎｇ
ｈａｉＢａｎｋｉｎｔｈｅｇｅｎｅｒａｌｃｌｅｒｉｃａｌｗｏｒｋｏｆｔｈｅｏｆｆｉｃｅ．
我今年２５岁，过去３年来一直在上海银行负责办公室一般事务性工作。

２Ｉａｍｔｗｅｎｔｙｙｅａｒｏｌｄｆｅｍａｌｅｗｉｔｈｔｗｏｙｅａｒｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｗｏｒｋｉｎｇａｓａｐａｒｔｔｉｍｅｔｏｕｒ
ｇｕｉｄｅａｔＤｏｎｇｆａｎｇＴｒａｖｅｌＡｇｅｎｃｙ．
我今年２０岁，女性。有在东方旅行社从事２年兼职导游的经验。

３Ｉａｍｔｗｅｎｔｙｔｗｏｙｅａｒｓｏｌｄ，ａｎｄａｍａｎｘｉｏｕｓｔｏｓｅｔｔｌｅｄｏｗｎｔｏｏｆｆｉｃｅｗｏｒｋ．
本人２２岁，希望可以专注于办公室工作。

４ＩｗｉｌｌｇｒａｄｕａｔｅｉｎＪｕｌｙｔｈｉｓｙｅａｒ．ＩｗｏｒｋｅｄｆｏｒｏｎｅｙｅａｒａｓｔｈｅｃｈｉｅｆＥｄｉｔｏｒｆｏｒｏｕｒ
ｓｃｈｏｏｌ＇ｓｎｅｗｓｐａｐｅｒ，ａｎｄＩｂｅｌｉｅｖｅｍｙｅｄｕｃａｔｉｏｎａｎｄｐａｒｔｔｉｍｅｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｗｉｌｌｅｎａ
ｂｌｅｍｅｔｏｗｏｒｋｅｆｆｉｃｉｅｎｔｌｙｆｏｒｙｏｕｒｎｅｗｓｐａｐｅｒｃｏｍｐａｎｙ．
我将于今年７月毕业。曾在学校校报任主编一年。由于本人的教育和兼职经历，


