
写英文信的语 英语求职信的基本格式
及(优秀5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一
起来看看吧

写英文信的语篇一

如果你的目标公司并没有公开招聘人才，也即你并不知道他
们是否需要招聘新人时，你可以写一封自荐信去投石问路，如
“久闻贵公司实力不凡，声誉卓著，产品畅销全国。据悉贵
公司欲开拓海外市场、故冒昧写信自荐，希望加盟贵公司。
我的基本情况如下……”这种情况下用“冒昧”二宇就显得
很有礼貌。

结尾：一般应表达两个意思，―是希望对方给予答复，并盼
望能够得到参加面试的机会；二是表示敬意、祝福之类的词
句。如“顺祝愉快安康”、“深表谢意”、“祝贵公司财源
广进”等，也可以用“此致”之类的通用词。

最重要的是别忘了在结尾认真写明自己的详细通讯地址、邮
政编码和联系电话，如果让你的亲朋好友转告，则要注明联
系方式方法以及联系人的姓名以及与你的关系，以方便用人
单位与之联系。

署名：按照中国人的习惯，直接签上自己的名字即可。国外
一般都在名字前“你诚挚的、你忠实的、你信赖的”等之类
例形容词，这种方法不能轻易效法。

日期：写在署名右下方，应用阿拉伯数字书写，年、月、日



都全写上。

写英文信的语篇二

“一心只读圣贤书”很难在考研考试中取胜。考研政治考试
有时政部分，需要你关注新闻。在看新闻的时候，你应该有
一定的敏感度。遇到国际新闻，如果可以作文你作文素材，
你应该重点关注。先把这件事记录下来，然后尝试用英语翻
译出来。这不仅可以练习你的翻译能力，而且可以作为很好
的作文素材。这样的工作不用每天都做，大概积累20个素材
就可以了。

学习英语，一定要多一些国际视野。读一些外国文学作品，
了解外国文学作品中的人物，把这些人物的事迹、优秀品质
写到作文中，不仅增强作文论点的说服了，而且给阅卷老师
一种有深厚文学修养、广泛阅读的好感。

阅读学习最近20年真题，是我们必须做到的学习任务。在看
这些真题的时候，其实每一篇文章都是一个很好的素材。你
可以从中选择一些对你的写作有用的素材，积累下来，写到
作文中去。

大学阶段，我们都有英语课。也许你早就忘记上英语课的事，
英语课本是值得你重新拿起里阅读的。课本中有很多写作话
题，很容易成为考试话题。建议你重新拿起课本，认真看一
遍，你会从中收获很多。

如果你担心自己的作文素材会和其他同学撞车，那是因为你
把所有希望都寄托在老师身上。谁能对你的考试负责呢？考
研是你自己的事，内因起决定作用。老师作为外因，只是起
到加速作用，只是辅助更好地复习备考。你应该行动起来，
为自己的考研考试负责。建议可以通过以上方法积累素材，
这样做，素材一定是不会撞车的。



写英文信的语篇三

是求职过程中很重要的一环。在未与雇主正式接触之前，这
封信就是你们之间的媒体。文笔流畅，格式正确的能给招聘
者留下良好的印象，获得的机会就大增加。

撰写求职信的目的就是要推销自己，引起雇主的注意，争取
机会。以下是，大家不妨参考一下。

自我推销，尽量突出自己的优点和长处与申请职位相关的资
历，不要夸大其词，吹嘘自己的工作能力；也毋须妄自菲薄，
过分谦卑，以免雇主会觉得你缺乏自信。简言之，只要态度
诚恳，言之有物便可以。要知道是存在的。

切勿提及没用的资料、批评旧公司或上司

事先细心阅读招聘广告，搜集有关资料，针对每一项要求来
撰写，

内容要精简到题，段落要分明，每段有独立主旨，条理简明，
扼要精简

语气诚恳，不卑不亢，表现出自信及积极的态度

段与段之间隔行书写，每段起首留空间，会显得更易于阅读

控制在一版纸以内

运用简明，直接的'文字

多用短句

注意正确的文法，切勿错别字



除了格式整齐，求职信或最好列印出来，以保持整齐清洁

一般提示:

使用a4纯白色信纸；

注意打字/列印质素及字体的运用；

保留副本以作检讨

信纸信封不要折皱或有污渍，更不要有其他公司或酒店的标
记或名称。

每封求职信在撰写后，必须反覆检查，确保无误才寄出。错
漏百出的求职信只会令雇主觉得你粗心大意，没有诚意。

相关阅读：个人

写英文信的语篇四

撰写一封得体的求职信可能是你在寻找工作的时候遇到的最
棘手的问题之一，在求职的过程中，你也许是平生第一次撰
写一封专业水平的信件。因此，你所面临的问题有很多，其
中包括：在对你来说很重要但你却很不熟悉的场合下如何去
申请一个职位，如何表达你的态度；如何接受或拒绝对方给
予的条件等等。因为这些问题很可能就是你求职中要面临的，
而又没有现成的公式或例信供你来套用。

切忌空洞，求职信的内容要全面具体，同时又必须是相互关
联的一个整体，这样的求职信才能真正对你的事业起到推动
的作用。

一封理想的求职信应该按照以下几个方面来构思：



1．对你自己的知识水平、能力和价值做出正确客观的评估，
陈述你的兴趣和求职动机；

2．调查职业、工种和用人方情况并做出评价和写一份相对专
业的求职信；

3．确定自己的求职目的和事业目标；

4．设计并逐步实施你的求职活动；

5．申请参加；

6．选择一份适合于自己的工作。

虽然就写求职信本身来说，只与后三个步骤有直接的关系，
但是值得注意的是，它是整个求职过程中关键的一环。

写英文信的语篇五

1、求职信的结构

求职信文字一定要简洁，字数最好不要超过1000字，它一般
由几部分组成：

1)你所申请的职位和招聘信息来源;

2)表述你对该职位产生浓厚兴趣，并说明这种兴趣与你的理
想追求或专长有关;

4)表示如能得偿所愿，自信必能胜任此项工作;

5)提醒收信人留意你附呈的个人简历，并请求对方作进一步
回应，如及早答复、予以安排面试等。

2、求职信与简历的区别



个人简历并不等同于求职信。求职时简历不能单独寄出，必
须附有信件，即求职信。求职信与个人简历的撰写目的一样，
都是要引起招聘人员的注意，争取面试机会，但两者有所不
同。

求职信是针对特定的个人来写的，而简历却是针对特定的工
作职位来写的;简历主要叙述求职者的客观情况，而求职信主
要表述求职者的主观愿望。相对于简历来说，求职信更要集
中地突出个人的特征与求职意向，从而打动招聘人员的心，
是对简历的简洁概述和补充。大学生个人简历网，请注明。

3、求职信的第一句话

求职信的第一句话是最重要的，也是最难写的。其实有许多
可取的写法，你可以说明是从什么渠道得知公司招聘信息，
也可以叙述自己最有利的条件，不过最不稳妥的办法是参照
广告的内容作自我介绍。第一句话(不包括称呼)的作用有二：
一是吸引对方阅读你的信件;二是引导对方自然而然地进入你
所突出的正题而不感到突然。

归纳起来，求职信的第一句话有以下几种形式：

1)概述式。用一句话概括你具备的最重要的求职资格和工作
能力。

2)提名式。提及一为建议你到用人单位求职且为用人单位所
熟悉和尊崇的`人(记住连名带写上，后面可称呼其职衔或官
衔，也可以称“先生”或“女士”)。

3)提问式。针对用人单位的需求和目标，提出一个设问，然
后表示你真诚希望自己能够帮助他们实现目标。

4)赞扬式。赞扬用人单位近期取得的显著成就或发生的明显
变化，然后表示渴望为其效力。但记住语气不要过度热情。



5)应征式。说明你通过什么途径看到用人单位的招聘广告，
并肯定自己的条件基本满足广告提出的要求。

6)独创式。用一个新奇的、能表现你在某些方面才华的句子
开头，但申请的职位必须是那种需要丰富想像力的类型，如
广告文案、平面设计、装潢设计等。


