
中文求職信範例 

王經理：  

應徵會計文員 

本人從Ｘ月Ｘ日的 JUMP 上得悉 貴公司招聘會計文員，故特專函應徵。 

本人在二０ＸＸ年畢業於大明中學，香港中學文憑試五科合格，現於香港會計書院修讀會

計文憑課程，並將於六月畢業。 

去年夏季，本人曾於恆發公司任職會計文員，協助財務經理更新收支賬目紀錄、整理客戶

的月結單，與及跟進客戶的各項賬目。本人任內工作表現不俗，尤其細心處理各種數據，本人的

上司陳偉文先生對此亦甚為欣賞，並允許作為本人的諮詢人。 

綜合本人的學歷及暑期工作經驗，相信正符合 貴公司對上述職位的要求。倘能加入 貴公

司服務，本人定必全身投入工作。 

隨函謹附個人履歷一份，懇請閱覽。倘能賜予面試機會，將不勝感激。  

申請人 

陳小明謹啟  

二０ＸＸ年Ｘ月Ｘ日 

 

附件： 

一. 履歷表 

二. 香港中學文憑試證書副本 


