
职场英语：各国外企对英文简历的要求 PDF转换可能丢失图

片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/243/2021_2022__E8_81_8C_

E5_9C_BA_E8_8B_B1_E8_c96_243535.htm 虽然大部分的国家

都在使用英文，但由于各国的历史背景和文化积淀的差异，

各个国家对于英文简历的要求还是有所不同，下文将为我们

作具体介绍： (一)在英语语言国家 应在简历开头就明确写出

求职目标，写上一些精确的信息、具体的时间以及体现你特

定方面能力的具体数字，简历的字数不超过一页。 在美国，

你可以附上各种各样的证书以证明自己的能力，但一定要与

你所申请的工作有关；尽可能详细地写明你具有的能力和工

作经验。 最后，你最好在简历末尾写上：本人将在某一时间

打电话给招聘者以确定是否可能得到面试机会。同时，在面

试过后，千万不要忘记写信给面试人，对其接待了你表示感

谢。他们对应聘人的做事方式及其求职的方式非常看重，对

他们来讲，这些都能显示出你的工作能力。 (二)在欧洲国家 

你的年龄和经验是很重要的。同时在有些欧洲国家中会有一

些特别的习惯，例如90%的法国、意大利及德国企业内部流

行笔迹测试，若你的求职信不是手写的，有些公司甚至拒绝

阅读。 (三)在日本 你一定要循规蹈矩。最好在简历开头写上

你的处世能力，性格特征，社会活动及体育运动特长，尤其

是那些团体活动及最大限度地突出你所受的大学教育的细节

。简历必须用日文书写，千万不要用英文。而且，最好按时

间顺序书写简历。经验对于日本人无关紧要，要强调的是你

的合作精神而不是领导才能。口吻应尽量礼貌。 注意： 把简

历寄给外国公司，要始终站在阅读你简历的人的立场上考虑



，简历应当容易理解，且在文化上应为其所接受，一定要在

简历中用你的经历向人力资源经理证明，你会很容易融入这

间公司的。比如，你感兴趣的是IBM的某一个职位，一定要

让人感觉到你的稳重、严谨、协作精神；若你感兴趣的是微

软的某一个职位，不妨张扬一下你的个性。 英文简历中有很

多关键词和特殊用法有其特定表达方式，不宜乱用。比如

，Internship(学期实习)、Part-time(兼职)、mentor(导师)等

。"Reference available upon request"：这个短语的意思是如需证

明，可提供见证人。这在许多英式、港式简历末尾中经常出

现，但是美式的简历不要这样写。 目前还有很多个性简历如

视频简历网页简历写真简历卡通简历，针对不同公司，也可

以尝试一下这些与众不同的简历格式。小简历，大学问。愿

大家走好跨入企业的第一步！ 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


