********有限公司


电话通知面试人员礼仪标准
1、**先生/小姐，您好，这里是*****公司的人事部，我是陈小姐。

2、请问您现在方便讲电话吗？

   1）若方便，转第3点；

   2）若不方便（问：那您什么时候方便呢？==再打过去）

3、是这样的，我们在网上浏览到您的求职简历，请问您现在是在找工作吗？

   1）是在找工作，转第4点；

   2）已经找到工作（答：不好意思打扰了，如果**先生/小姐您有时间的话，请关注一下我们**公司）

4、我们的主管已经看了您的简历，发现您非常适合我们正在招聘的**职位，所以想邀请您来我们公司进行面试，面试的时间是**号**点钟，请问您有时间吗？

   1）有时间，转第5点；

   2）没有时间（问：那您什么时候方便呢？）

5、我会马上发送一封“面试邀请函”到您的邮箱，里面有我们公司的简介及乘车路线，请您记得带上身份证和相关作品来我司参加面试。期待明天能够准时见到您。如果有时间的话可以先上网了解一下我们公司，若有任何问题请打电话过来咨询，再见。

接待面试人员礼仪标准

1、询问您贵姓，面试什么职位？发放《求职申请表》给面试者填写。

2、填好表后，将面试者带到会议室或展厅，打开灯，通知人事主管和用人部门负责人进行面试；（若没有及时面试，请拿一本公司样册给面试者阅读）。

3、面试者面试完成后，打招呼送到电梯口，离开。

【END】
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