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如何写一封吸引眼球的自荐

信？

找工作的时候自荐信该怎么写。在很多人眼里，自荐信就是简

历的总结，是可有可无的东西，发出去也是为了以防万一。

真的是这样吗？我可以很肯定的告诉大家，除非是对方公司明

确告诉你，不需要发自荐信！否则一定要发！而且自荐信绝对

不应该是像很多人认为的那样 只是简历的总结和概括！

对一些热门公司放出的岗位，投简历的人实在太多，而一些相

对初级岗位，一般也不会用猎头服务，所以 HR 每天甚至需要

看好几百封简历，要在这些简历中快速地筛选初步合适的候选

人，这个叫 shortlist the candidates , 在这个阶段。HR 一般没

有时间去浏览自荐信。
而初筛之后，HR 会重新的再把这些简

历更仔细地再看一遍以便进一步证实自己的判断。这个时候，

往往就会关注到简历以外资料，比如说 Cover letter 。

很多人说 Cover letter 根本没人看， 我想那可能是因为你的

COVER LETTER 和别人一模一样，都是网上的模板，让人看了两

行就没兴趣再看下去了，因为大家都知道下面会写什么。
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但如果你有一封吸引眼球的自荐信（ attention-grabbing cover

letter ），那可能就不一样了。

接下来我们就来看看如何写出一封 attention grabbing cover

letter 。我认为每一封这样的自荐信都应该是独一无二的。

在读信之前，首先需要大家注意一点：

Please treat cover letter just as you treat your CV, and believe it

would make your chances.

请大家像重视简历一样的重视你的自荐信，并且相信自荐信可

以帮助你提升你面试成功的概率。

因为只有在这种写作态度下，你才能写好自荐信。否则，连你

自己都认为自荐信只是 Just in case 可有可无的东西，那么也很

难想用人单位会留意你的自荐信。

好，我们先来看一封一位注册会计师求职的时候分享的自荐

信。

Dear Sir/Madam,

My name is Justin Lee. I am applying for the job of senior

accountant of your company.

I graduated from XYZ university with a finance and accounting

master degree and have a strong accounting knowledge

background as well as a 12 year related experience.
The key

strengths that I possess for success in this position include the
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following:


-CPA certified


-Excellent accounts receivable and contract management


-Strive for continued excellence


-Strong communication skills


-Eager to learn new things

In my previous job, I managed the accounting of a medium-

sized financial consulting firm and I always exceed the

expectations by increasing the cash flow.

I believe that my experience and education will make me a

competitive candidate for this position.

Please see more details in my resume and I appreciate your

consideration.

先生/女士 你好:

我是 Justin Lee , 我应聘的是贵公司的高级会计师一职。我毕业

于 XYZ 大学，并获得了金融会计专业的硕士学位。我不但专业

知识很丰富，而且还有着 12 年相关的工作经验。

我应聘这个岗位的主要优势 有以下几点：

注册会计师

出色的应收账款以及合同管理能力

追求卓越的信心
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出色的沟通能力

学习新事物的渴望

在我的上一份工作中，我负责一家中型财务咨询公司的会计工

作，并且我对现金流的管理能力总是能超越预期。

我相信我的经验和教育背景会让我成为这个岗位的合适人选。

关于更多细节，请参考我的简历。谢谢您能考虑我。

不知道大家读完后感觉怎么样？说句实话，仅仅只是读完 Justin

自荐信的的称呼语以及第一句话:

Dear Sir/Madam,


My name is Justin lee, I am writing to apply....

我已经没什么兴趣读下去了。首先感觉 JUSTIN 并不是很在乎这

份工作。后面再来了一句 The key strengths I possess include

，这段介绍则让我彻底丧失了往下读的兴趣。因为这些信息简

历上都有，读者会觉得 it is a waste of time to read it again !

而一位 HR 可能每天都好看几十封类似的自荐信。我想换了是

谁都不会有兴趣读下去。

除此之外，Justin 整封自荐信对于这家公司没有什么特别之处，

给人感觉好像给每家公司投简历的时候用的都是这封 Cover

letter. So Why are you choosing us ? 你为什么选择我们呢？

另外，在细节上的支持显得也不够充分，让人觉得非常含糊。

比如说:
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I managed the accounting of a medium-sized financial

consulting firm- so what is medium sized company?

你说的中型财务公司是什么规模？

Exceed the expectations by increasing the cash flow.

Increase by how much? How did you make it happen?

到底增加了多少现金流？你是怎么办到的？

这几个地方都缺乏具体的信息支持。而这些正是别人希望看到

的，也是你应该展现的东西。
Okay , 根据上面的问题启发，我

们对Justin的自荐信做了一些修改，修改之后是这样的：

Dear Susan,

As a CPA certified veteran accountant with a strong accounting

background and 12 year professional accounting experience, I

am writing to express my strong interest in the 「senior

accountant position」.

The more I learned about ABC company, I realized you have

launched another plant in China and I am confident that my

experience and skill set would be a great match for this

position.

In my previous position, I managed the accounting of a

medium-sized financial consulting firm with over 30 million

USD in revenue, and I exceeded the expectations by increasing
微信公众号：阿乐资源库
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the cash flow by 4 million USD. I achieved that by changing our

accounts receivable policy and negotiating better contracts.

There is more depth of my related experience in the resume,

which I appreciate you looking over.

I am certain my experience will make me a great fit for this

position as well as a great asset to your company. Please give

me a call to schedule an interview at your convenience. I

appreciate your consideration and hope to meet you soon.

Sincerely

Justin Lee

你好 Susan:

作为一名持有 CPA 证书，并有着丰富财会知识背景和 12 年专

业会计经验的资深会计，我对贵公司的「高级会计」一职非常

感兴趣。随着我更深入的了解 ABC 公司，我得知贵公司准备在

中国再投资一家新厂。我也非常有自信的认为我的经验和背景

让我成为这个职位的最佳人选。

在上一份工作中，我负责一家营业收入达 3000 万美金的中型财

务公司的会计业务，通过变更应收账户的政策以及争取更好的

合同条款，我超预期的将现金流增加了 400 万美金。如果您还

想了解更多关于这方面的经验，欢迎你参考我的简历。

我坚信我的经验和这个岗位非常匹配，同时也相信我将会成为

贵司的「优良资产」。在任何你方便的时候 都可以随时打我的
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电话约面试时间。谢谢并期待与你的见面。

Justin lee

Ok , 这封自荐信也向我们展示了一封走心的自荐信到底应该包

括哪些原则？

Be personal and avoid boring opening

自荐信也是介绍，所以称呼对方也要具体，同时避免用沉闷的

开场白

我们前面也讲过，不要再使用 Dear Sir /madam, to whom

might concern 这种我们叫做 careless 的称呼。如果不知道对方

的名字，用 Linkedin 试试，如果是猎头岗位，咨询一下猎头顾

问，不论如何，称呼一定要具体。

第二封邮件邮件一开始用的 as a veteran accountant of….

Veteran 是老兵的意思，也可以理解为我们常说的老司机，也有

经验丰富的，资深的意思。开场白说，我作为一名有着 12 年经

验的财务老司机-这种比喻的表达比起 my name is XXX,I am

applying for 显得有生气多了.

Why is that company-Say something really special about the

company

为什么选择这家公司-用心写一些不一样的东西

请大家注意，这一点非常重要。为什么第一封自荐信给人的感

觉像是千篇一律的呢？因为 Justin 没有做功课。我们可以去官



2021/11/1 下午9:47 知乎盐选 | 如何写一封吸引眼球的自荐信？

https://www.zhihu.com/market/album/1090979576821325824/section/1090993354313228288?utm_source=com.kingsoft.moffice_pro&utm_medi… 8/9

网查询公司动态，新闻，有些比较大的企业，网上也一定有很

多相关的信息。在其中找一些比较有特色的信息，不要说那些

Since Your company started in 1959 这类太大众化的信息，而

是用心去挖掘一些不一样的信息。让别人觉得你真的在用心。

比如说邮件中提到的 Launch a new plant in China .

Why you-support your qualification with quantified details ?

公司为什么要选择你 - 记住用量化的细节支持你的优势。

第二封自荐信中的:

a medium-sized financial consulting firm with over 30 million

USD in revenue, and I exceeded the expectations by increasing

the cash flow by 4 million USD. I achieved that by……

简单的几句表达既精准的突出了自己的强项，但是又不显得啰

嗦，并且有了具体数据和细节的支撑，听上去让人感觉你是一

个特别踏实的人。再比如，很多人喜欢在自荐信里面说:

I kept a sales record for 3 years in a row

我连续三年业绩第一名

每个公司的业绩标准不一样， So, What kind of record is yours?

3 millon, 30 million or 30,000?

Act passionately and Express appreciation

积极的行动起来并向对方表示感谢
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邮件中:

Please give me a call to schedule an interview at your

convenience

还有:

hope to meet you soon

结尾这两句话，都表达出了作者对这份工作展现出的激情。

Most importantly, this is showing people that you really care!
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