
最新英文自荐信的(大全7篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以下是我为大家搜集的
优质范文，仅供参考，一起来看看吧

英文自荐信的篇一

自荐信属于求职信的一种。

好的英文求职信和英文简历是进入大企业特别是外企的“敲
门砖”。因此，如何写好应聘的求职简历就显得尤为重要。

英文求职信的一般由五个组成部分：写信动机、自我介绍、
能力（技能）介绍、结尾和附件。

写信动机：

自我介绍：

此部分应述明自己的年龄或出生年月、教育背景，尤其与应
征职位有关的训练或教育科目、工作经验或特殊技能。如无
实际经验，略述在学类似经验亦可。

能力（技能）介绍：

如果缺乏工作经历，可以将社会工作细节放在工作经历中，
这样会填补工作经验少的缺陷。例如，在做团支书、学生会
主席等社会工作时组织过什么活动，联系过什么事，参与过
什么都可以一一罗列。

结尾：



求职信的结尾，应注意表达，珍惜工作机会和如果得到职位
后将不遗余力的表现决心，希望招聘单位给予自己施展才华
的机会等。此外，不要忘了注明正热切盼望对方的回复。

附件：

毕业证书、资格证书、获奖证明应列好表单，附于求职信后。

格式与态度:

写英文求职信，开头写每段第一句话时，要顶格写，一定不
要空两格。这点很重要，请你注意;不要用开玩笑的口吻与对
方套近乎，要严肃，认真地写。这能使对方感觉你很重视这
件事情;简短介绍自己的专业与才能。重点写清楚你的能力可
以满足对方公司的需要。

个人资料:

写英文求职信时，写信人应述明自己的年龄或出生年月，教
育背景，尤其是和应征的职位有关的训练或教育科目、工作
经验或特殊的技能；如无实际经验，告知对方你正在学习经
验!

推荐自我:

写英文求职信时，需重点注意约定面试时间。一定要写清楚:
我知道您很忙，我很感谢您能在百忙之中抽几分钟时间跟我
见面并谈话。请放心，这几分钟您一定不会浪费的!因为我确
定我的能力一定使贵公司达到目的。要自信!但不要过份夸大
自己的能力或表现过份信心，尤其不要说出与事实不符的能
力或特性来。

结尾与联系方式:



写英文求职信结尾时，需重点注意:不要等对方先打电话联系
你，你应该在英文求职信中明确写出，你会在此期间打电话
约对方见面，并告对方知具体联系时间;还要写明，在见面之
前，若对方有什么问题需要了解的，可发email或打电话联系
你。并写清楚你的联系方式。最后，再一次写明感谢他们抽
时间看你的个人简历，求职信。并感谢他们考虑你的应聘。

写英文求职信要点:

篇幅不易过长，简短为好;态度诚恳，不需华丽词汇;让对方
感觉亲切，自信，实在即可;不要误看其他错误的写作方法，
以免耽误了你的求职机会。

纸张的选用:

建议你用灰色，黄褐色或米色纸作最终打印信纸。要配合信
封的颜色。

书写：

字体要写得整洁可辩，使用打字机把信打出来。具有专业感。

附邮票:

英语求职信内需附加邮票或回址信封。

语法:

准确无误的语法，标点拼写使读信人感到舒畅。错误的语法
或拼写则十分明显，一望即知。且不可把收信人的姓名或公
司地址拼错了。

实例假设：



你叫李平，你从报上得知某公司欲招聘一名英语翻译，请你
给该公司经理写一份求职信，你的个人资料如下：

1.简况：姓名，李平；年龄，30岁；身高，1.80米；健康状
况，良好；业余爱好，游泳、唱歌、跳舞。

2.简历：1994年北京大学毕业后分配到南通中学工作，调至
苏州中学工作至今。

3.工作：工作认真负责，与人相处融洽。

4.特长：精通英语，尤其口语，已将多本中文书籍译成英语，
懂一些日语、能用日语与外宾对话。

英文自荐信的篇二

尊敬的先生/小姐：

您好！我从报纸上看到贵的招聘信息，我对网页兼职编辑一
职很感兴趣。

我现在是的在职编辑，从1998年获得硕士学位后至今，一直
在担任编辑工作。两年以来，对出版社编辑的工作已经有了
相当的了解和熟悉。经过出版者工作协会的正规 和两年的工
作经验，我相信我有能力担当贵公司所要求的网页编辑任务。

我对计算机有着非常浓厚的兴趣。我能熟练使用frontpage
和dreamweaver、photeshop等网页制作工具。本人自己做了
一个个人主页，日访问量已经达到了100人左右。通过互联网，
我不仅学到了很多在日常生活中学不到的东西，而且坐在电
脑前轻点鼠标就能尽晓天下事的快乐更是别的任何活动所不
及的。

由于编辑业务的性质，决定了我拥有灵活的工作时间安排和



方便的办公，这一切也在客观上为我的兼职编辑的工作提供
了必要的帮助。基于对互联网和编辑事务的精通和喜好，以
及我自身的客观和贵公司的要求，我相信贵公司能给我提供
施展才能的另一片天空，而且我也相信我的努力能让贵公司
的事业更上一层楼。

随信附上我的，如有机会与您面谈，我将十分感谢。即使贵
公司认为我还不符合你们的条件，我也将一如既往地关注贵
公司的.发展，并在此致以最诚挚的祝愿。

此致

英文自荐信的篇三

自荐信属于求职信的一种。

好的英文求职信和英文简历是进入大企业特别是外企的“敲
门砖”。因此，如何写好应聘的`求职简历就显得尤为重要。

英文求职信的一般由五个组成部分：写信动机、自我介绍、
能力（技能）介绍、结尾和附件。

写信动机：

自我介绍：

此部分应述明自己的年龄或出生年月、教育背景，尤其与应
征职位有关的训练或教育科目、工作经验或特殊技能。如无
实际经验，略述在学类似经验亦可。

能力（技能）介绍：

如果缺乏工作经历，可以将社会工作细节放在工作经历中，
这样会填补工作经验少的缺陷。例如，在做团支书、学生会



主席等社会工作时组织过什么活动，联系过什么事，参与过
什么都可以一一罗列。

结尾：

求职信的结尾，应注意表达，珍惜工作机会和如果得到职位
后将不遗余力的表现决心，希望招聘单位给予自己施展才华
的机会等。此外，不要忘了注明正热切盼望对方的回复。

附件：

毕业证书、资格证书、获奖证明应列好表单，附于求职信后。

格式与态度:

写英文求职信，开头写每段第一句话时，要顶格写，一定不
要空两格。这点很重要，请你注意;不要用开玩笑的口吻与对
方套近乎，要严肃，认真地写。这能使对方感觉你很重视这
件事情;简短介绍自己的专业与才能。重点写清楚你的能力可
以满足对方公司的需要。

个人资料:

写英文求职信时，写信人应述明自己的年龄或出生年月，教
育背景，尤其是和应征的职位有关的训练或教育科目、工作
经验或特殊的技能；如无实际经验，告知对方你正在学习经
验!

推荐自我:

写英文求职信时，需重点注意约定面试时间。一定要写清楚:
我知道您很忙，我很感谢您能在百忙之中抽几分钟时间跟我
见面并谈话。请放心，这几分钟您一定不会浪费的!因为我确
定我的能力一定使贵公司达到目的。要自信!但不要过份夸大



自己的能力或表现过份信心，尤其不要说出与事实不符的能
力或特性来。

结尾与联系方式:

写英文求职信结尾时，需重点注意:不要等对方先打电话联系
你，你应该在英文求职信中明确写出，你会在此期间打电话
约对方见面，并告对方知具体联系时间;还要写明，在见面之
前，若对方有什么问题需要了解的，可发email或打电话联系
你。并写清楚你的联系方式。最后，再一次写明感谢他们抽
时间看你的个人简历，求职信。并感谢他们考虑你的应聘。

写英文求职信要点:

篇幅不易过长，简短为好;态度诚恳，不需华丽词汇;让对方
感觉亲切，自信，实在即可;不要误看其他错误的写作方法，
以免耽误了你的求职机会。

纸张的选用:

建议你用灰色，黄褐色或米色纸作最终打印信纸。要配合信
封的颜色。

书写：

字体要写得整洁可辩，使用打字机把信打出来。具有专业感。

附邮票:

英语求职信内需附加邮票或回址信封。

语法:

准确无误的语法，标点拼写使读信人感到舒畅。错误的语法



或拼写则十分明显，一望即知。且不可把收信人的姓名或公
司地址拼错了。

实例假设：

你叫李平，你从报上得知某公司欲招聘一名英语翻译，请你
给该公司经理写一份求职信，你的个人资料如下：

1.简况：姓名，李平；年龄，30岁；身高，1.80米；健康状
况，良好；业余爱好，游泳、唱歌、跳舞。

2.简历：1994年北京大学毕业后分配到南通中学工作，1996
年调至苏州中学工作至今。

3.工作：工作认真负责，与人相处融洽。

4.特长：精通英语，尤其口语，已将多本中文书籍译成英语，
懂一些日语、能用日语与外宾对话。

英文自荐信的篇四

尊敬的先生/小姐：

您好！我从报纸上看到贵的招聘信息，我对网页兼职编辑一
职很感兴趣。

我现在是的在职编辑，从1998年获得硕士学位后至今，一直
在担任编辑工作。两年以来，对出版社编辑的工作已经有了
相当的了解和熟悉。经过出版者工作协会的正规 和两年的工
作经验，我相信我有能力担当贵公司所要求的网页编辑任务。

我对计算机有着非常浓厚的兴趣。我能熟练使用frontpage
和dreamweaver、photeshop等网页制作工具。本人自己做了
一个个人主页，日访问量已经达到了100人左右。通过互联网，



我不仅学到了很多在日常生活中学不到的东西，而且坐在电
脑前轻点鼠标就能尽晓天下事的快乐更是别的任何活动所不
及的。

由于编辑业务的性质，决定了我拥有灵活的工作时间安排和
方便的办公，这一切也在客观上为我的兼职编辑的工作提供
了必要的帮助。基于对互联网和编辑事务的精通和喜好，以
及我自身的客观和贵公司的要求，我相信贵公司能给我提供
施展才能的另一片天空，而且我也相信我的努力能让贵公司
的事业更上一层楼。

随信附上我的，如有机会与您面谈，我将十分感谢。即使贵
公司认为我还不符合你们的条件，我也将一如既往地关注贵
公司的发展，并在此致以最诚挚的祝愿。

此致

英文自荐信的篇五

尊敬的先生/小姐：

您好！我从报纸上看到贵的招聘信息，我对网页兼职编辑一
职很感兴趣。

我现在是的在职编辑，从获得硕士学位后至今，一直在担任
编辑工作。两年以来，对出版社编辑的工作已经有了相当的
了解和熟悉。经过出版者工作协会的正规和两年的工作经验，
我相信我有能力担当贵公司所要求的网页编辑任务。

我对计算机有着非常浓厚的兴趣。我能熟练使用frontpage
和dreamweaver、photeshop等网页制作工具。本人自己做了
一个个人主页，日访问量已经达到了100人左右。通过互联网，
我不仅学到了很多在日常生活中学不到的东西，而且坐在电
脑前轻点鼠标就能尽晓天下事的快乐更是别的任何活动所不



及的。

由于编辑业务的性质，决定了我拥有灵活的工作时间安排和
方便的办公，这一切也在客观上为我的兼职编辑的工作提供
了必要的帮助。基于对互联网和编辑事务的精通和喜好，以
及我自身的客观和贵公司的要求，我相信贵公司能给我提供
施展才能的另一片天空，而且我也相信我的努力能让贵公司
的事业更上一层楼。

随信附上我的，如有机会与您面谈，我将十分感谢。即使贵
公司认为我还不符合你们的条件，我也将一如既往地关注贵
公司的发展，并在此致以最诚挚的祝愿。

此致

英文自荐信的篇六

自荐信属于求职信的一种。

好的英文求职信和英文简历是进入大企业特别是外企的“敲
门砖”。因此，如何写好应聘的求职简历就显得尤为重要。

英文求职信的一般由五个组成部分：写信动机、自我介绍、
能力（技能）介绍、结尾和附件。

写信动机：

自我介绍：

此部分应述明自己的年龄或出生年月、教育背景，尤其与应
征职位有关的训练或教育科目、工作经验或特殊技能。如无
实际经验，略述在学类似经验亦可。

能力（技能）介绍：



如果缺乏工作经历，可以将社会工作细节放在工作经历中，
这样会填补工作经验少的缺陷。例如，在做团支书、学生会
主席等社会工作时组织过什么活动，联系过什么事，参与过
什么都可以一一罗列。

结尾：

求职信的结尾，应注意表达，珍惜工作机会和如果得到职位
后将不遗余力的表现决心，希望招聘单位给予自己施展才华
的机会等。此外，不要忘了注明正热切盼望对方的回复。

附件：

毕业证书、资格证书、获奖证明应列好表单，附于求职信后。

格式与态度:

写英文求职信，开头写每段第一句话时，要顶格写，一定不
要空两格。这点很重要，请你注意;不要用开玩笑的口吻与对
方套近乎，要严肃，认真地写。这能使对方感觉你很重视这
件事情;简短介绍自己的专业与才能。重点写清楚你的能力可
以满足对方公司的需要。

个人资料:

写英文求职信时，写信人应述明自己的年龄或出生年月，教
育背景，尤其是和应征的职位有关的训练或教育科目、工作
经验或特殊的技能；如无实际经验，告知对方你正在学习经
验!

推荐自我:

写英文求职信时，需重点注意约定面试时间。一定要写清楚:
我知道您很忙，我很感谢您能在百忙之中抽几分钟时间跟我



见面并谈话。请放心，这几分钟您一定不会浪费的!因为我确
定我的能力一定使贵公司达到目的。要自信!但不要过份夸大
自己的能力或表现过份信心，尤其不要说出与事实不符的能
力或特性来。

结尾与联系方式:

写英文求职信结尾时，需重点注意:不要等对方先打电话联系
你，你应该在英文求职信中明确写出，你会在此期间打电话
约对方见面，并告对方知具体联系时间;还要写明，在见面之
前，若对方有什么问题需要了解的，可发email或打电话联系
你。并写清楚你的联系方式。最后，再一次写明感谢他们抽
时间看你的个人简历，求职信。并感谢他们考虑你的应聘。

写英文求职信要点:

篇幅不易过长，简短为好;态度诚恳，不需华丽词汇;让对方
感觉亲切，自信，实在即可;不要误看其他错误的写作方法，
以免耽误了你的求职机会。

纸张的选用:

建议你用灰色，黄褐色或米色纸作最终打印信纸。要配合信
封的颜色。

书写：

字体要写得整洁可辩，使用打字机把信打出来。具有专业感。

附邮票:

英语求职信内需附加邮票或回址信封。

语法:



准确无误的语法，标点拼写使读信人感到舒畅。错误的语法
或拼写则十分明显，一望即知。且不可把收信人的姓名或公
司地址拼错了。

实例假设：

你叫李平，你从报上得知某公司欲招聘一名英语翻译，请你
给该公司经理写一份求职信，你的个人资料如下：

1.简况：姓名，李平；年龄，30岁；身高，1.80米；健康状
况，良好；业余爱好，游泳、唱歌、跳舞。

2.简历：1994年北京大学毕业后分配到南通中学工作，1996
年调至苏州中学工作至今。

3.工作：工作认真负责，与人相处融洽。

4.特长：精通英语，尤其口语，已将多本中文书籍译成英语，
懂一些日语、能用日语与外宾对话。

英文自荐信的篇七

自荐信是求职过程中很重要的一环。在未与雇主正式接触之
前，这封个人自荐信信就是你们之间的媒体。文笔流畅，格
式正确的能给人留下良好的印象，写一封吸引hr自荐信获得
的机会就大增加。

撰写自荐信的目的就是要推销自己，引起雇主的注意，争取
机会。以下是自荐信撰写基本技巧，大家不妨参考一下。而
我们也找更多的个人自荐信的范文来参考。

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。要知道自荐信的礼仪要求是存在的。


