
信 申请的工作会与所熟识的专业有关 ，职位

或职务范围相近 ，变相只写
一

封求职信 ， 以
一

封求职信为蓝本 其余的信只是修改其中微细

的地方如申请机构 、职称等。 结果是千篇
一

律 ，

求职诚意自然大减 。 职位或职务相近 亦让求
‘

职着忽略其中的差异点和不同要求 ，
显得内容

一
空泛 。

免 欠 第 步 ：细读招聘广告

要避免上述毛病 第一步自 然是细读招聘

广告 ， 了解其中的要求 。 我们看下述
一

则求职

诚 广告 。

意 职位
：客户服务主任

工作时 间 ：
上午 时至下午 时 ，每周工作

彳口 萧 天半 轮休

内 每 月

资历 ： 高 中毕业 年经验 ；
略懂英语

； 懂 中文打 字

字 每分钟 ） 懂 懂视窗搮作 ； 对工作 充

满热诚 、积极进取 、主动及勤奋 有电话客户服务经验

职责 ：
透过电话替客人安排预约及处理客户 查询 投

诉 一般文 书工作

求 招聘广告的 内容主要分两方面 工作性

质的说明 对求职者的要求 。 工作性质方面 ’

、
除非求职者不满意或有意见 ， 否则可不回应 。

信 对求职者的要求部分则须回应 而且最好是每

项要求皆 回应 如不在求职信中表明 ， 亦宜在

履历表中列 出有关项 目 。 若个人条件未符粟

求 则这方面的要求只好不回应 或说明未符

求职信是申请工作的重要前提 ，若连求职 要求的原因 。

信都与不好 则遑论会获得聘用 ，
面试的机会 上则招聘广告的 内容可列表如下 ：

亦大大降低 。 多了解求职信的写作要求 才能
工作性质 对求职者的要求

做到事半功倍 ，结局圆满 。

取位 客户服务主任 资历 ： 高 中 毕业 年经

工作时 间 ： 上 午 时 至 检 ； 略懂英倍 ；懂 中文打

下午 时 每周 工作 天 字 字 （ 每 分钟 ） ； 懂

多时或刚毕业者 他们往往如豪客般一掷千封 半 轮休 ； 後视 窗

求职信 这种做法虽扩大了逸择面 ，但亦容易 薪 酬 ： 每 月 人 民 币 操作 ； 对工 作充 满热诚 、

出现两种毛病
积极进取 、 主 动及 勤奋 ，

料 （ 在此 ；
，

这 料紹 服务经验

項 既属 工作性质
，
亦可说 职责 ：

透过 电话 替客人

内容空泛 是对 求职者须 具相 关 经 安排预 约及处理客户 查

对大多数人而言 ， 短时间内写多封求职 脸的要求 询 投诉
，

一姣文书 工作

‘

‘

右 用 洛 作



(

?

'

写 作规 范 与技法
；

要明确了解对求职者的要求 可将要求项 抽象空泛的要求还多见于对求职者须具

目分类如下 ： 何种程度的能力或条件等方面 。 如上述广告中

对求职者的要求 的
“

略懂英语
” “

略懂
”

便是抽象的模糊词语。

学历 ： 高 中毕业 何谓
“

略懂
”

没有
一

定的标准 ，求职者应考虑此

经验 年客户 服务主任经 验 ；
有电话客户服务经 要求与工作的关系去判断略懂的实际要求为

验 话替客人安排预约及处理客，查询 投诉
何 。 上述职位要求与客户 口语沟通 ，故英语在

能

二 —

‘

听 、说方面须能应对客户 的查询和投诉。 在写
技 能

：
懂 中 文打 字 字 （每分钟 ） ；

懂

；
懂減操作 ；

文书 工作
求职信时可从听 、说两方麵能力去说明

性格 ：
对工作充满热诚 、积极进取、主 动及勤奋 细读招聘广告是要了解雇主的要求 找出

— 他
主要要求 ，确定各项要求在工作中的重要性何

将职位要求分类后 应先找出主要 的要求
女
在 ，确定回应各项要求的次序 。 注意抽象空泛

在哪方面。 上述工作的首要要求是与客户透过
皆县萆炸音的袖古

电话沟通 处理客户各种问题 。 在撰写求职信

时便要强调本身具有 良好的沟通能力和相关
尸 产止由由 士姑 士

⑷ 工廿
求职 是双向 的 ，除了广告中雇主的要求

的经验 ，这部分的 内容亦是最重要的 。 至于其

他要求 可视为与客户 沟通的必备技能 。 如与
夕 征者讲述 自 身具有何种优点亦是主要的

出 自 己哪方麵优点 ， 其实不难了解 。

学历 、工作经验 、过往经历 、技能 、性格五项 ，可

腿主要賊容 。 贿表达这五糊容 ，
以下

的职员 ，細舰聘
’

一

职员积极进取及勤奋 。

厘清强项弱项

上县
每个人皆有他的漏地方 ，如某人是名

鮮顿脚般工作继 ，職他的翻

夂
是学历 翻是工作经验。 在撰写求职信时 ，强

项往往 占较多篇幅 。 翻次序是强项先弱项

后 。假如弱项真的太差 完全不始雇主要求 ’

在回应各项职位要求时 ，还应注意哪些要
、

、
、

建议这方面的条件不写 ’ 多强调强项的优胜
求是抽象空泛的 。 其中对性格的要求常是最空

处。

泛的 这里的意见并不是说
“

对工作充满热诚 、
、

、

‘

‘

：信： 页为限 ，
五项内容皆写 加

；

格

县
上回应雇主要求的内容 ’

页的篇幅未必足
无形中将广 的文字挪用到求职信中 ，

而且是
入

单方翻挪撤 ，雇細儲 細

空泛 ，认为求职者是为了符合要求才写相关的

内容 。 故回应啦加人客观事实細据 ，像
“

本
求职信不应重

口

复藤表的内容 ’ 何时 、何
工

地、何人 、 容交给丽賴责 为何 、

积极进取的服务态度多次获上级的赞许 等 ，

如何 、怎样则从求职 表达出来 。

才容易取信于人 。

系 用 作



配合雇主要求 工作如解答客人査询及处理突发事项也属职

特出 自 己 的五项内容 ，亦要配合雇主的要 责的范围 。 故此 能指出具体的工作情况 ， 日常

求 ， 如在技能上 雇主要求须懂得使用某种绘 运作的细节 ， 能特出求职者具酒店服务的经

图软件 求职者若熟悉这种软件 ，除了表示 自 验 。 处理突发事项是特殊的经验 ，并非人人具

己会使用外 ，更应表达如何操作 、熟悉程度及 备 ，求职者若有这方面的经验亦不妨在求职信

相关经验 让雇主感到你是胜任人选 。 中表达出来 。 至于略懂英语似要求具备简单的

举出例证 英语 口语沟通能力 。 基本计算机操作知识是指

在特出 自 己时必须举出例证才具信服力 ，
文书处理和视窗操作 。

举出例证可包括以下
一

种或多种方式 ：客观事 这则广告的要求以学历 、工作经验和技能

实 例 在某某公司任职七年 具有丰富的经 为主 ，特出 自 己亦以此三项 内容为主 过往经

验 ） 数据 例 ：

一天内完成了十份报告 ） ，
比较 历和性情为辅 。

结果 例 ：
工作效率比别人高出三倍 ，第三者 以下是

一

封 回应此广告的求职信 ：

的评论 例 过往 的工作深获同行的认可 ） 推 酒 店经理 ：

论的 因果关系 （例 ： 实习期间每天工作十二小

时 ’纖炼出刻苦耐劳的性格 ） 等 。 ？ ：：

日报之求取栏 得悉责公 司 招

聘客务助理 故特惠 函应征 。

伊
一

贝掘― 口

本人于 年 月在 理工大学的酒店文凭课

职位 ：客务助理 酒店前 台
’房务及餐厅 ）

程毕 业 ，在校期间 成绩优异 经济学 、 市场策略 、
人力 资

工作时 间 ：
上午 时

’ 每周 工作 天
’
轮

源管理均取得甲 等成绩 。 本人同 时担任学生部部 长

■
’
每 工作

职
，
期 间 学习 到如何与 大众合作 ， 解答别人的疑问 及处

薪酬 ： 每月 有勤 工奖金 ，超时工作津

贴及花红
厳事项 。

资历 ： 中 学程度 年经验 略懂英语 ；具有基本计算机
■ ■ 英语 良好 ， 负 责酒店 前 台

， 房务及餐厅运作 ， 解答客人

职责 ： 负责酒店前 台
， 房务及餐厅运作 ， 解答客人查询

及处 突发事项
熟悉数据管理 系 统 ，如 ， 等 。

这份工作的性质和职位要求表列如下 ：

本人现今 岁 ’
失业一个 月 ’希 望能在责公司 发

—

挥所长 。 随函 附上履历表一份 恳请阅 览 并 希賜 予面
工作性质 对求职者的要求

试机会 请随时致电 与本人联络。

职位 ：客务助 理 （ 酒 店 前 台
，
房 资 历 ： 中 学程庋 ； 年

务及餐厅 ） 经验
；
略懂英语

；
具有

工作 时间 ：
上午 时至下 午 基本计算机操作知识

陈大文谨启

时 ，每周 工作 天 ，
轮班 ，轮休

， 职 责 ： 负责 酒店 前 台
，

年 月 曰

每天工作 小时 房务及餐厅 运作
，
解 附件 ：履历表一份

薪制 ： 每 月 有 答客人查 询及处理突 上文最大的毛病是照搬广告中 的文字去
勤工奖金 ，超 工作 津貼及花 发事 项

回应广告的要求 显得欠缺诚意和空泛 ，雇主

这则酒店客务助理的广告 ， 聘请酒店前 亦不肯定求职者是否真的具有这方面的经验 。

台 、房务及餐厅三个部 门的职位 有可能会按 全文建议修改的地方如下 ：

求职者的经验分派于不同部门工作 ，但若求职 第 段在校成绩的数个科 目 与申请工

者拥有全部三个部门的工作经验 ，他的求职胜 作有何关系 ？

算 自然会高很多 。 因此特出 自 己拥有较多的酒 第 段可举事例说明处理什么突发事

店工作经验能切合雇主的要求 。 另外 ，广告中 项 。

未说明工作 日常运作的详情 ，
只指出一些额外 第 段未举事实证明经验如何丰富 。

？



(
写 作 规 范，

技 法

第 段英文 良好是如何 良好？ 内容空 其次 申请人并非酒店学系毕业 所学与 申请的

泛 。 职位不同 ，
文中并未提出充分理由为何所学不

第 段
“

负责酒店前台 ’房务及餐厅运 同而胜任此职位 。 全文建议修改的地方如下 ：

作 解答客人查询及处理突发事项
”

重复第 第 段可列学习具体科 目 ，成绩如何？

段内容 并且照搬广告中的文字 ，说明空泛欠 第 段宜多描述 自 己 的优点 ，
上文只有

诚意 。

“

英文学会主席
”

让人有这感觉 。

第 、 段在学历及工作中应多点特出 第 、 段宜对学业和兼职工作的具体

自 己的才能 。 内容多加介绍 ，使人了解这两者与 申请职位有

第 段不宜提及负面讯息 ，
如失业 、年 密切关联。

龄等 。 没有描述酒店客务助理的职务范围 ，应

全文未提及性格上如何适合此工作 如 找出其中的要求 然后表达出 自 己如何符合这

细心 、服务态度 、积极 、热诚等 。 些要求 ，信文才有说服力 。

第二封回应此广告的求职信 ： 全文未提及性格上如何适合此工作 。

酒店 经理 要避免写欠缺诚意和内容空泛的求职信 ，

相信还会有其他的对应办法 ，
本文选择从细读

’

招聘广告和特出 自 己两方面人手 ，
是出于教学

助理 ， 本人深感兴趣 ，特此来函应征。
曰 知

、古士士 、由 匕

上的
一点经验之谈 希望阅读本文的读者能避

本人将于 年 月 于 大学纺织 学 系毕业 。

、

在校期间 ， 本人汲取 了 多 方面有关服装及服务行业的
免上述的毛病 。

知识 相信能在担任上述职位时派上用 场 。

（作者单位 ：香港理工 大学 中文及双语学 系 ）

在学期间 ，
本人积极参与各类课外 活动 ， 以丰富 自 编辑 ： 杨红星

己的知识及扩 阔眼光 。 本人曾 于中 学时担任英文 学会

主席 ，任 内 以极有 限资 源 ，成 功举办 多 项活动
，

从 中得

到不少发挥人际沟通技巧及领导才能的机会 。 ■屬
去年暑期 ，本人曾 任售 货 负及客 户服务 员 ， 期 间 需

要经常与客人沟通及独立 完成职务 ， 因 此培养到 良好

的沟通技巧及独 处事龍 力 。滅 雜验 ，
雅

职贵公 司的职位甚有帮助 。

本人希望能投身酒 店行业 全力发展 。 倘若有机会

加入贵公 司 工作 ，
定会尽力献出 自 己的能 力和 热诚 ，

不 负 厚 望 。

随函附上详细履历表 份 ， 恳请阅 览 并希赐 予面

试机会
，
专此奉达

，
盼早賜 回音 。

敬候 台 今 日 文續 舍订珍義本
申请人 邮发代号

冯某谨启 尽览众刊 精华

年 月 日

丨

情 系百 人家

附件 ： 履历表一份
本

此信最大的毛病是未回应广告的要求 ，如
推广期 间 ： 订 阅有 礼免 由隨

英语和计算机知识等 只集中描述 自 己 的条件 。 鼪￡巧 喆忠
年 月下 半月 （ 今 日 文《 》

读者俱乐 部或者登录 了解

右 用 ； 作


