如何撰写求职信
一封“称身”的求职信，最重要是避免重复履历中的数据。要用好这一页纸来推销自己，增加自己的就业竞争力，以下为你提供一些撰写求职信的秘诀：
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1.简单总括以往工作经验。
不须冗长地在求职信中，写出自己过去的工作历史。若果雇主想知道你工作的详细资料和学历，他们会参阅你的履历表。
例如：我担任工程师已有五年，最近任职的公司是亚斯建筑公司。
2.强调你的专长和能力，如何有益于公司。
强调专长和能力时，切忌妄自尊大，最恰当的是写出事实，否则骄兵必败。
如：去年，我出任营业经理时，曾领导一队20人销售队伍，为公司的营业额创下新纪录。我有信心能为新公司取得同样的佳绩。
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3.若果你的工作经验不多，应强调自己如何为事业作好准备。
刚毕业的人士，不妨多写在求学时期和参加活动时，所取得的经验和学到的才能，以丰富求职信的内容。
如：在我完成历史学位前，我曾撰写过多篇论文。从中我学习了如何精简和准确地表达复杂的概念。
4.于求职信内展示你对新公司的认识。
[bookmark: _GoBack]表现出对新公司的认识，能加深雇主对你的印象，但数据必须是最新和最准确的。如：贵公司在最新的报告中提到，来年的销售收入目标为2,000万元。凭着我的专业技能，定能为公司作出最大的贡献及让公司达到目标。
求职信就如一则简洁的广告，让你向雇主「推销」自己。但求职信空间有限，故内容必须精简扼要。
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