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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

作为打工仔，相信没有多少人未尝过撰写辞职信。很多人以为辞职信并不重要，反正已决定离开
任职机构，不过一封好的辞职信，也能该上司雇主留下好印象。 
如果因为下列原因你打算辞掉职位： 

§ 不获公司重用或尊重 
§ 因某些原因被迫辞职 
§ 因健康、家庭或个人理由 
§ 找到另一份更适合自己的工作 

那麼，一封辞职信是不可缺少的。辞职信的作用，一方面可让对方留下好印象，另一方面也可视
为一份离职证明。 

辞职信四大要素 

书写正式的辞职信，须具备以下四大要素： 

a) 填写适当受文者名称及需要知会的上司。 

b) 清楚写出辞职的理由。 

c) 感谢公司给予你工作机会，并在工作上获得宝贵的技能及经验。 

d) .最后，祝愿公司将来发展顺利及作亲笔签署。 

常用语句 

以下一些句式可以帮助你撰写辞职信： 

As required by my contract⋯ 
一般用於信的开端，表示你清楚了解公司的要求，辞职的申请是根据合约上列明的程序。 

I would like to express my sincere gratitude⋯ 
有礼貌地表达感谢，并感激公司曾给予机会。 

                                                   1 / 2



ECMS帝国之家 zhann.cn
致力于帝国cms插件和二次开发

I wish all of you a prosperous future⋯ 
这是一个好的结语，显示你仍然关心公司未来的发展，并祝愿公司生意成功。 

May I take this opportunity to wish you all the very best for the future⋯ 
另一个结语方法是向公司送上诚意的祝福，毕竟你不能预计日后有返回的一天！ 

《教你如何写辞职信?》出自：查字典范文网
链接地址：http://fanwen.chazidian.com 

更多 书信范文 请访问 https://xiaorob.com/fanwen/shuxin/
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