
第一章　　求职须知



第二步就是撰写求职信（

在市场经济中，学会求职是生存的条件之一。要求职，首

先就要明确有些什么步骤，先做什么，之后该做什么，一环扣

一环，直至被录用。当然，第一步就是要了解从什么途径获取

求职信息。一般来说，最主要的途径就是报纸或杂志上刊登的

招聘广告（ 。还有从朋友那里获得的信息。为

了让读者做到事先心中有数，更好地阅读后面的内容，并更有

针对性地准备有关材料，本书特选用了一些招聘广告，以飨读

者。

。一方面表达自己的求职诚意，另

。写求职信的

目的就是争取面试的机会，因此要明确重点，有的放矢，突出

自己的优点，强调自己的强项与所聘职位的结合点。但是，求

职信寄出后并不是只有等待的机会。因此，第三步就是写求职

查询函（

。至此，求职到了决定成

一方面多了一次让人了解的机会，并因此争取了机会。

第四步就是参加面试（

败的时候。衣着，言谈，举止和信心都很重要，缺一不可

第五步，如果被录用，最好写封感谢信（

，以示诚意。或者，你可以去函查询（

）和求职信一起寄出。或另外，你可以将履历表（

者你在面试时需要带上履历表，因此，准备一份好的履历表同

样重要，并且不可或缺。



第二章　　招聘广告

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



招聘广告与商品广告不同。招聘广告因为要按照所占版面

收取费用，因此，大多短小精悍，有时，刊登广告的人为了节约费

用，措辞比较简练，甚至不太讲究语法，并且经常采用缩写字。

这些缩写字大多是非标准的，没有收录在词典中，甚至也不是已

为大众所接受的，而是作者自行缩减的。这些字都是一些常用

字，缩写的一般都是其中的元音部分，不会引起误解。工时和工

资有包括在广告中的，也有说明面谈时再商定的。当然，有的广

告因为要招聘的职位较多，前面会有一小段说明性的文字，篇幅

自然就要长些了。

常 见 缩 写 字



美元。电话：

译 文

招聘秘书

专职秘书。日制。性情开朗，擅交谈，会所有秘书工作，如

打字，文字处理等。周薪

译 文

招聘保姆

至新泽西州莫里斯镇某家需聘一热情，负责女性照看

岁儿童。要求同住，不吸烟，会开车。短期或长期均可。有经验

者优先。电话：



及处理过的稿件情况 。

译 文

招聘广告设计人员

译 文

需经验丰富，能处理难件。已婚。

历。薪金面议。请致函

招聘临时店员

工作时间：下午 至

薪水：每小时 美元

请致电马克斯 司柯利

号地址：温尼斯大街

电话：

号信箱哈罗德详细告知年龄，资历

岁。有 年以上资



迈克兰公司，美国发展最快的公司之一，是美国最大的向零

售商店供应食品及日用商品的分销商，也是沃尔玛的全资子公

译 文
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招聘人力资源部经理

司。这次招聘的职位是克西米的 分销中心。

该职位对分公司总经理负责，具体负责人员招聘，薪水，福

利分配，安全及培训，员工关系，员工进修和其他有关职责。

申请人必须有学士学位及连续四年以上在人力资源部门工

作的专业经验，还要有通过计划和管理重点控制人寿保险的经

验。

）计划，购买股票计划及

除了优厚的薪水，本公司还提供很好的一揽子福利条件，包

括医疗，牙科及人寿方面的，还有

其他。为保密起见，请将履历并要求的薪水寄往：

邮政信箱，人事经理收。传真：



福特

译 文

公开招聘职位

级　　　　　　　　截止日期：职位：成本会计

部门：船舶建造

负责人：里伯迪

和

部门职责：为工厂板材生产及成本各方面提供协作。

工作职责：为板材生产提供财务及会计方面的帮助。

工作要求：每月生产及进展结算， 会计核算，项目跟踪，

日月



或其他图表软件，单项会计，

各种成本分析，管理汇报，存货控制标准，实施标准，

实施单项成本计算，根据会计要求进行创造性灵活处

理。与财务分析师密切合作。

，会计或财务知识，分析能力。

知识，技能资历要求：

现有水平：总帐，

或

软件 ，要求做过会计。

至

学历：会计或财务方面的本科学位或其他学位。

年。相关工作年限：

其他或相关要求：积极进取的态度。团队精神。交际及表达能

力。在生产部门做会计工作。



履历请寄

职位：联邦客户销售经理

译 文

网上职位招聘

或 级　　　　　　　　　　　　　　截止日期： 年 日

戈登

月

部门：联邦　　　　　　　　　　负责人：莎娜

部门职责：向联邦机构及承包商销售产品及服务

工作职责：负责具体地区的联邦政府机构。销售情况将取决于

与各级政府管理部门及高层管理人员的有效沟通。

销售技术性产品。应聘者需了解不同政府部门先进
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年的相关工作经历。至

高级系统的运用技能。

知识，技能和资历：

销售大型软件（价值

现有水平：有发现及开拓新的销售地区的经验。具有五年以上

万美元以上）以帮助用高技术

产品提供战略性解决方案的经验。有达到或超过销

售额的可靠记录。

培 训 ： 天，制定地区业务计划，建立和维持牢固的客户关

系及前景目标，销售能彻底解决问题的软件，提供完

善的服务。

教育情况：有计算机科学学士学位和

其他或相关要求：有向大型政府机构或部门销售的经验，软件

开发或咨询的经验，领导或管理的经验。





顶尖电信公司招聘

译 文

令人激动的就业机会

爱立信是世界上重要的通信公司之一，其先进的个人及公

共移动和有线通信系统和产品享誉全球。在中国通讯市场，爱

立信扮演着重要的角色。正因为爱立信的出色表现，加强北方

地区的工作时机已经成熟。经北京人事局人才市场管理办公室

批准，爱立信现招聘以下职位：

营销经理

在指定地区能取得并维持业绩，利润及客户满意度；



有专业大学学历及学位；

年以上的营销经验，最好是通信营销方面。

负责

产品经理

和 项目的技术系统设计，协调投标方案的

技术部分；

负责合同谈判中的技术部分；

通过举办研讨会，展示会向顾客推介爱立信的新产品和产品

的新功能；

年的固定工作经有 年以上从事通信工作的经验和至少

验，最好是移动通信网络系统规划及设计方面的工作经验。

移动电话系统支援工程师

为顾客提供技术支援；

实施软件系统改造；

性情开朗，态度灵活，愿意与不同职业及文化背景的人共事；

有电子或通讯工程计算机科学或相关专业大学学历学位。

测量；

无线网络设计及系统优化

实施

实施前期运行及无线网络优化；

有专业技术学院学历或通讯工程方面的同等学历和工作经

验。

应聘者需北京户口。符合条件需附中英文简历、薪水要求

及近照一张寄：

号北京朝阳路

爱立信（中国）有限公司人力资源部

邮编



第三章　　求职申请信



译 文

敬启者：

顷阅今日报纸，得悉贵公司招聘职员，本人符合报载所列条

件，拟参加应征。


