
The Association of International Accountants

Ref: Reference letter for Mr. ______  Ms. ​_______ 

To Whom It May Concern

Dear Sirs/Madams,

Thank you for your letter requesting a business reference for Mr. /Ms. ​_______
推荐人自我介绍：

My name is    推荐人姓名         and I am Mr. /Ms. ​_与被推荐人关系______. I am working as _推荐人职业__ at  推荐人工作单位. Please allow me to briefly introduce Mr. /Ms. ​_______.

被推荐人人品和能够突出人品的具体事例：
比如：如果被推荐人位高权重则可突出其平易近人，虚心向人请教。如果被推荐人年轻，则突出虚心好学，取得学业成就等等；如果是与被推荐人朋友关系，可叙述通过一些事反映出的这个人诚实、办事认真等特点。如果同事关系，则通过工作中的一些事反映被推荐人的优点。如果被推荐人除工作以外还有一些兴趣爱好也可以写上，可以突出其生活品味。总之，个人推荐信应让读信的人感到被推荐人是个活生生的人而不是工作机器，不应重复公司推荐信的内容。

结束语：

希望被推荐人取得更大成就。希望以上信息对于您有所帮助。如有问题请联系。

I hope my information is helpful for you to know about Ms. Li Yuping. If you need more details, please do not hesitate to contact me.

Faithfully,
推荐人签名 （手写）
推荐人姓名（打印）
Email: 

