电话邀约面试话语话术

（A为人力资源部人员，B为邀约面试者）

1、 针对主管级以下人员

A：您好！请问是XXX先生或小姐吗?

B：我是，你是哪位？

A：你好，我是宿州市利民万基房地产开发有限公司，人力资源部的，我姓X，请问您现在讲话方便吗？

B：哦，你说吧（若说不方便，就说“不好意思打扰您了，我晚一点再打给您”）

A：我们在XX人才网上（或邮箱）收到你投递的简历，是应聘XX岗位的，您还记得吗？

B：哦，记得。（如果对方说已经找到新工作，就说“那打扰了，以后我们有机会再合作，祝您新工作愉快！）

A：您的简历我们已经仔细阅读过了，我们觉得您发过来的简历从内容上来看，和我们目前这个岗位的要求还是比较匹配的，想和您约个时间到公司来进行一个当面的沟通，同时您也可以对我们公司做一个进一步的了解，您看XXX点可以吗？

B：哦，可以的。

A：我们公司的地址是汴河西路安厦新街坊小区斜对面金年华大厦13楼1303室，面试时间为X点，请准时参加。如果有其他的事情请打这个电话和我们沟通，如果我不在位置上，请告知我的同事也可以，我的同事会及时将您的信息转达给我，那您方便记录一下我们公司的地址吗？

B：我这边不是很方便记录，你能发到我邮箱/手机上吗？

A：哦，可以的，XXX先生或小姐，过一会我把公司的地址发到您的邮箱/手机上。（请您注意查收一下，好吗？）

B：好的，谢谢，那你能告诉我怎么坐车吗？

A：您可以坐9路19路公交车到西三里下，向东走100米左右，楼下是大铁门，您也可以到网上查询其它您更方便的乘车方式。

B：好的，谢谢。

A：不用，希望您准时到公司，我们明天见，再见！

2、针对主管级以上职位邀约面试及通过简历索引的邀约面试：

A：您好，请问是XXX先生或小姐吗？

B：我是，你是哪位？

A：您好，我们是宿州市利民万基房地产开发有限公司人力资源部的，打扰了，请问您现在方便听电话吗？

B：你好，什么事？

A：（如果是自动投递的，可以说）我们在XX人才网上收到您投递的简历，我们招聘的岗位是XXX，能方便和你聊聊吗？

B：哦，可以。（没时间的话，就说不好意思，打扰了。如果对方表示没有意向的话可以说“那打扰了，祝您生活愉快！再见）

A：就可以和对方聊些本岗位的情况（电话面试）

（如果聊的还可以的话，就说：）我们觉得从您发过来的简历内容和与您沟通过之后，您和我们目前这个岗位的要求还是很匹配的，想和您约个时间到公司来进行一个当面的沟通，我们再详细交流，同时您也可以对我们公司做一个进一步的了解，您看XXX点这个时间方便吗？（如果对方说不方便，就改个时间）

B：哦，好的

A：那么，您方便记录一下我们公司的地址吗？我们公司的详细地址是：宿州市汴河西路安厦新街坊小区斜对面金年华大厦13楼1303室。

B：我现在在外面，不是很方便记录。

A：哦，好的，XXX先生或小姐，过一会，我把我们公司的地址发到您的手机上，请您查收，谢谢，您有不明白的地方，可以直接给我打电话。

B：好的，谢谢

A：不用，我们期待和您见面，再见

补充说明：话术要点

1、自报家门（告知我公司名称和部门）

2、确认面试人

3、确认面试人是否方便

4、确认投递简历的方式及应聘职位

5、通知面试的时间

6、告知面试的地址

7、礼貌的结束语

8、语速适中

电话邀约求职者过来面试的沟通技巧

1、您好，请问是某某先生/女士/小姐吗？

2、我是東莞市佳烨電子有限公司的人事部负责人，我姓黄，请问你 现在说话方便吗？

3、您在*月*号的时候通过卓博人才网发了一份求职简历，是应聘我 们**职位的，您还记得吗？

4、您的简历我们已经仔细阅读过了，我们觉得从您的简历内容上来 看，和我们目前这个岗位的要求还是很匹配的，想和您约个时间到公 司来进行一个当面的沟通，同时您也可以对我们公司做一个进一步的 了解，您看明天上午10点（具体情况您定面试时间）可以吗？

5、我们公司的地址是在东莞市厚街镇厚街大道西22号B后栋合益大 厦4F (厚街竹溪屮学旁），（了解求职者目前所在的地方，最好告诉她 怎么乘车）你可以乘坐XX路公交车到达，面试时间为**** (您们定 好的时间），请准时参加。如果有其他的事情，请提前打这个电话和 我们沟通，或者拨打我的手机号码（手机号您可以记•一下），如果我 不在位子上的话，请告知我的同事也可以，我的同事会及时将您的信 息转达给我。（注意：面试时间公司地址以及乘车路线最好可以邮件 或者短倍的方式发给求职者，不仅表尔公司的正规和重视，而且增强
求职者面试的意识)
6、请问您还有什么疑问或者想了解的吗？

7、最近天气比较冷，出门请注意保暖（或者说路上注意安全)，我们 明天上午*点见，祝您面试成功！

备注：如果求职者比较不错，但是在规定的时间没有过来面试，公司 应及时做个回访，了解具体的情况，可以的话，另改约时间面试，争 取到合适的人才。
二、招聘方和求职者往往因为信息的不对等，导致双方沟通的不顺畅， 如果从预约面试开始就没有解决这个问题，那么会带来一系列的问 题，蟥终导购招聘的失效。

1、-•般我们建议都用您字而不用你字，表示尊重。虽然电话中有时 候听起来的区别不大，但是高素质的求职者听起来的感受会有很大的 区別，况且很多的求职者比我们的年龄要大，用您字并不降低你的身 份。不要以为只有招聘方在意细节，一个优秀的求职者同样在意我们 在细节问题上的处理方式。

2、告知对方公司的全称，并告知你的姓或者职位。不要使用公司的 简称，这样会让求职者认为你自己对公司的认可程度不高。你不知道 你打这个电话的时候，对方在做什么事情，对方是否方便接电话或者

接这样面试预约的电话，所以多问一句是否方便接听电话，表示对对

方的尊重。

3、很多求职者会通过多种渠道发送简历，同时会应聘很多家公司， 我们给求职者一个简单的提示，提示一下简历发送的时间、使用渠道、 和应聘职位，表示我们的细心、认可、尊重和理解。毕竟不论谁找工 作不可能只投一家公司，寻找工作的压力之下，记不清楚自己曾经投 递过的简历，就我个人而言表示理解。

4、电话预约面试的人，都是通过我们简历筛选的，那我们不妨在预 约的时候，大方的表示我们的认可和尊重，让求职者感到我们的重视， 而不是高高在上的。同时传递给求职者一个信息，面试是一个双方沟 通的过程，而不是招聘方单方面的考核，求职者有权利了解他有可能 要服务的公司的真实情况。招聘的失效很大比例是由于双方信息的不 对等造成。

5、详细告知对方面试的地址和乘车路线，很多时候求职者对当地的 交通并不是很熟悉，作为我们不妨多给求职者提供一些交通路线参 考，同时传达给求职者，如果有临时的突发事件不能准时赴约的时候， 我们表示可以理解，而不是责备，侃是前提是提前和我们说明情况， 以方便我们另做安排。“如果我不在位子上的话，请告知我的同事也 可以，我的同事会及时将您的信息转达给我”，一般来说都会加上这 么一句话，目的在于向求职者传达一个信息，我们的工作氛围是很好 的，团队是和谐的，这样其实是间接的向求职者展现公司的企业文化 等理念性的东丙，这样其实对求职者会产生一种吸引力，一种了解公

司的欲望。

6、给求职者一个发问的机会，我们想的再周全，总是有难免疏漏的 地方，所以多问一句不为过，同时表示尊重。

7、最后不是匆匆的说句再见就把电话挂掉，根据天气情况，做一个 温馨的提示，会让求职者很温馨，很感动，不管后期双方能否合作， 那么从这一刻开始，就已经对公司有了一个很高的认可。

8、最后想说一点，对于未能准时参加面试的人员，在事后建议进行 一次电话沟通，了解•一下没来参加面试的真实原因，以便我们改进自 己的工作。

