نمونه ایمیل رسمی انگلیسی برای درخواست کار

چه زمانی از این ایمیل استفاده کنیم؟

این نمونه برای افرادی مناسب است که می‌خواهند برای یک موقعیت شغلی آگهی‌شده درخواست بفرستند و رزومه خود را از طریق ایمیل ارسال کنند.

Subject: Application for the [Job Title] Position – [Your Full Name]

Dear Hiring Manager,

I am writing to apply for the [Job Title] position advertised on [Company Website/Job Platform].
I have experience in [Relevant Field or Skill Area] and have developed skills in [Mention Two or Three Relevant Skills]. I am particularly interested in this opportunity because of [Briefly Explain Your Interest in the Role or Company].
Please find my CV attached for your review. I would welcome the opportunity to discuss how my qualifications and experience align with the requirements of this position.
Thank you for your time and consideration. I look forward to hearing from you.

Kind regards,
[Your Full Name]
[Your Phone Number]
[Your Email Address]
[LinkedIn Profile – Optional]



 ترجمه فارسی ایمیل

موضوع: درخواست استخدام برای موقعیت [عنوان شغلی] – [نام کامل شما]

مسئول محترم استخدام،

برای درخواست موقعیت شغلی [عنوان شغلی] که در [وب‌سایت شرکت یا پلتفرم استخدامی] آگهی شده است، ایمیل می‌نویسم.

در زمینه [حوزه مرتبط یا نوع مهارت] تجربه دارم و مهارت‌هایی در زمینه [دو یا سه مهارت مرتبط] کسب کرده‌ام. به‌ویژه به این فرصت علاقه‌مندم، زیرا [دلیل کوتاه علاقه به موقعیت شغلی یا شرکت].

رزومه خود را برای بررسی به پیوست ارسال کرده‌ام. خوشحال می‌شوم فرصتی فراهم شود تا درباره تناسب صلاحیت‌ها و تجربیاتم با شرایط این موقعیت شغلی گفت‌وگو کنیم.

از وقتی که می‌گذارید و درخواست من را بررسی می‌کنید سپاسگزارم. منتظر پاسخ شما هستم.

با احترام،
[نام کامل شما]
[شماره تماس]
[آدرس ایمیل]
[لینکدین – اختیاری]



عبارت‌های کاربردی

I am writing to apply for the [Job Title] position.
برای درخواست موقعیت شغلی [عنوان شغلی] ایمیل می‌نویسم.

I have experience in...
در زمینه ... تجربه دارم.

I have developed skills in...
در زمینه ... مهارت کسب کرده‌ام.

I am particularly interested in this opportunity because...
به‌ویژه به این فرصت علاقه‌مندم، زیرا ...

Please find my CV attached for your review.
رزومه خود را برای بررسی به پیوست ارسال کرده‌ام.

I would welcome the opportunity to discuss my qualifications.
از فرصتی برای گفت‌وگو درباره صلاحیت‌ها و تجربیاتم استقبال می‌کنم.


پیش از ارسال ایمیل

 عنوان شغلی را دقیقاً مطابق آگهی بنویسید.
 به‌جای تعریف کلی از خود، یک یا دو مهارت مرتبط با موقعیت شغلی را ذکر کنید.
 رزومه را به زبان موردنیاز کارفرما آماده کنید.
 نام فایل رزومه را حرفه‌ای انتخاب کنید؛ برای مثال: `Sara_Ahmadi_CV.pdf`
مطمئن شوید فایل رزومه پیوست شده است.
 اگر آگهی شغلی دستورالعمل مشخصی برای ارسال درخواست دارد، همان دستورالعمل را رعایت کنید.

نکته: این ایمیل یک الگوی اولیه است. برای افزایش تناسب درخواست، متن را بر اساس عنوان شغلی، نیازهای کارفرما و تجربه واقعی خود تغییر دهید.

تهیه شده توسط وبسایت آموزشی پارس دانا Parsdana.ir
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