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求职信格式并不固定，一般包括三到五个简短的段落，下面按五段的书写格式介绍一下求职信格式写作要点：
　　第一段应该能够引起招聘人员对你作为候选人的兴趣，并激发阅读者的热情。阅读者为什么要读这封信?你能够为佃她做什么?
　　第二段必须推销你的价值。你那些能够满足阅读者需要和工作要求的技能、能力、资质和资信是什么?
　　第三段展示你突出的成就、成果和教育背景，它们必须能够直接有力地支持第二段的内容。如果可能的话，量化这些成就。
　　第四段必须发动将来的行动。请求安排面试，或者告诉阅读者你将在一周内打电话给他们，商谈下一步进程。
　　第五段应该是非常简短的一段，结束这封信并表示感谢。
　　一般而言，好的求职信还有下列几个特点：
　　(1)求职信属于非正式的信函，它必须能够在双方之间建立融洽的氛围。所以，你要用热情洋溢、精力充沛和令人振奋的语言来感染对方。
　　(2)在开头部分，要简要说明你是从哪里看到的招聘广告或得到的招聘信息，你对哪个职位比较感兴趣，这在无形中为人事经理的工作帮了忙。
　　(3)求职信必须向未来的雇主介绍你和你的价值。
　　(4)有效的求职信应当易于阅读，字体要比简历中的字体更大，而且要简短――三到五个简短的段落就足够了。
　　(5)确保在求职信上签署姓名、日期。

应届生求职信范文
尊敬的hr经理 :
      您好，非常感谢您在百忙中的关注，我将不胜感激。
      我知道，您正在失望着。因为我不是来自名校、也不是别人眼里的“优等生”、不曾有国星光灿烂的大学生干部生活，现在的我，真的太平实。
      可是您一瞬间的关注，让我们彼此幸运。此刻，您正在和一个数年后的hr经理人交流着；而我自己，也正向成功迈动了一步，让我们祝愿彼此！
      hr是一个很神圣的职业，在这个行业里，您和所有hr人一样，属于先行者。我只是在跌撞着追逐的无名小辈。可是我分明看见每个hr人肩上的职责，看过很多人的hr人生。或许正是如此，才让我向着hr的群体里奔跑。
      我知道，这一刻，您只是轻轻的拨动鼠标，所有的文字 都会消失在您的视野里。可是我，依旧是我，我的命运还是在我的手里。
      企业家王元庆曾经说过，人的一生至少有十次赚到一百万的机会。我总是相信命运就在自己的手里，路在脚下，所以无论您做了怎样的取舍，依旧感谢您的关注与厚爱！
      说是交流，是的，对于不曾面对面的人们，我喜欢用文字，这种很特别的方式。
纵有一纸大学生个人简历，还是说说自己吧：
      邓健 、男 、24岁，就读于中国环境管理干部学院信息工程系信息管理专业。在这之前有过短暂的职业生活，从事过一年的销售工作。大学期间有过多次社会实践经历，在学习方面是那种说不上优秀（成绩）的学生。喜欢阅读，很幸运这样的一所大学和别的名牌大学一样有许多经典的书籍。很多时候，我习惯和名人‘在一起’，阅读彼得. 德鲁克、拿破仑.希尔，还有众多的中国企业家，李东生、史玉柱 、张瑞敏.....。一直以来都固执的以为：你想要成为怎样的人，就和怎样的人在一起。
      触及hr，是在大学一年级的时候，学校图书馆《hr 经理人》成了我每期必读的杂志。深陷其间，后来有有了《人力资源管理与开发》，《人力资源》，中人网等都成为我战斗的武器。
      在迈向hr的路上，我迷茫过。因为自己对这个行业实在是知之甚少，不知道自己该怎样去前进、行走。有幸得到《hr 经理人》杂志专家团孙航老师、河北科技工商管理系孙晓安老师、中国环境管理干部学院韩宝军老师的指引，再此表示衷心的感谢！
      2007年4月，在秦皇岛华瑞培训学校参加了系统化的学习。
      当然，我知道，在hr的路上还有好长的路要走，在职场上我只不过是一个小不点。
      回首就要走过的大学生活，在与奖学金、学生干部等失之交臂的同时，值得庆幸的是有了更多的时间触及社会、有一定的实践经验、也锻炼了我自学能力。
      所以我有理由相信，在以后的日子里我会茁壮成长。
      最后，再次感谢您的关注和一路倾听，衷心的祝愿您身体健康、工作顺利，也愿企业蓬勃发展！
此致
敬礼！                                  
xxx
                              20xx年xx月xx日
