
最新标准求职信的内容 求职信的标准内
容以及注意事项列举(优质5篇)

奋斗是一种态度，不管取得多少成就，都会继续不断地追求
更好的自己。如何在奋斗中保持身心健康，避免过度劳累和
压力过大？以下是一些成功人士的奋斗经历和故事，希望能
够给大家带来启示和鼓励。

标准求职信的内容篇一

但一定要引人入胜，记住你只有几秒钟吸引你的读者继续看
下去。在求职信中要重点突出你的背景材料中与未来雇主最
有关系的内容。通常招聘人员对与其企业有关的信息是最敏
感的了，所以你要把你与企业和职位之间最重要的信息表达
清楚。

求职信的功用只是为你争取一个参加面试的'机会，你不要以
为凭一封求职信就可以找到一份你满意的工作，而且这种错
误的心态会使你写的求职信罗罗嗦嗦。招聘人员工作量很大，
时间宝贵，求职信过长会使其效度大大降低，1992哈佛人力
资源研究所的一份测试报告的数据也证明了这一点，即一封
求职信如果内容超过400个单词，则其效度只有25％，即阅读
者只会留下对1／4内容的印象。

一份好的求职信不仅能体现你清晰的思路和良好的表达能力，
还能考察出你的性格特征和职业化程度。所以一定要注意措
辞和语言，写完之后要通读几篇，精雕细琢，切忌有错字、
别字、病句及文理欠通顺的现象发生。否则，就可能使求职信
“黯然无光”或是带来更为负面的影响。

从求职信中看到的不只是一个人的经历，还有品格。

针对性和个性化让你的求职信从数百封的信件中“脱颖而



出”。不少人事经理反映，现在求职信中最常见的问题
是“千人一面”。的确，网络给求职提供了更多的方便，但
面对着互联网上成千上万的职位，有的求职者采用了“天女
散花”式发求职信的方式，事实上它的命中率很低，结果不
仅是“广种薄收”都达不到，而是多以“广种无收”告终。
原因很简单，这种千篇一律、没有任何针对性的求职信，招
聘人员看的太多了。此时，针对性已成为求职信奏效与否
的“生命线”。另外，个性化也很重要。有的求职信没有任
何豪言壮语，也没有使用任何华丽的词汇，却使人读来觉得
亲切、自然、实实在在。

在求职信正式发送之前，给身边的人看一下。这也是求职信
撰写中一个重要技巧，目的是避免歧义的产生，让求职信更
好的传达出你所要传达的讯息。

标准求职信的内容篇二

在西方，和同样重要。在中国，虽然有些用人单位不要求写，
有些猎头顾问或企业招聘人员也没时间细读，但求职信的作
用不可低估。来自最近的一项在线调查:人事经理，你对你的
求职信有多重视？”参与调查的人力资源经理中，34%的人表
示非常重视求职信，54%的人表示将求职信作为重要参考，只
有11%的人完全没有阅读求职信。

那么如何写一封能让你脱颖而出的求职信呢？

标准求职信的内容篇三

简洁突出你的相关实力，也就是为什么你比别人更适合这个
岗位；

强调你的经验、技能和成就；

在最后一段，要求采取进一步的行动。在这里，你可以建议



如何进一步联系，并随时留下你的电话号码或地址。当然，
如果能对读者表示感谢，效果会更好。根据我们的.经验，现
在很多公司招聘任务都非常繁重，招聘人员每天都要读很多
书。一句关心的问候会给人留下深刻的印象。

标准求职信的内容篇四

一份标准的求职信内容包括：

简明突出你的相关实力，即为什么你比别人更适合这个位置；

强调你所受过的培训、你的经历、技能和成就；

写求职信的注意事项：

求职信要短，但一定要引人入胜，记住你只有几秒钟吸引你
的读者继续看下去。在求职信中要重点突出你的背景材料中
与未来雇主最有关系的内容。通常招聘人员对与其企业有关
的信息是最敏感的了，所以你要把你与企业和职位之间最重
要的信息表达清楚。

言简义赅，切忌面面俱到。求职信的功用只是为你争取一个
参加面试的机会，你不要以为凭一封求职信就可以找到一份
你满意的工作，而且这种错误的心态会使你写的求职信罗罗
嗦嗦。招聘人员工作量很大，时间宝贵，求职信过长会使其
效度大大降低，1992哈佛人力资源研究所的一份测试报告的
数据也证明了这一点，即一封求职信如果内容超过400个单词，
则其效度只有25％，即阅读者只会留下对1／4内容的印象。

不宜有文字上的错讹。一份好的求职信不仅能体现你清晰的
思路和良好的表达能力，还能考察出你的性格特征和职业化
程度。所以一定要注意措辞和语言，写完之后要通读几篇，
精雕细琢，切忌有错字、别字、病句及文理欠通顺的现象发
生。否则，就可能使求职信“黯然无光”或是带来更为负面



的影响。

标准求职信的内容篇五

结尾段落中提出你的进一步行动请求，这里你可以建议如何
进一步联络，留下可以随时联系到你的电话或地址。当然如
果能对阅读者表示感谢，效果会更好，以我们的经验，现在
许多公司招聘任务是十分繁重的，招聘人员每天要阅读大量
的简历，一句关切的问候会给人留下很深的印象，个人简历
《求职信的内容及注意事项》。


