公司信头纸

日期
The Association of International Accountants

Ref: Reference letter for Mr. Zhou Jianming

To whom it may concern

Dear Sirs/Madams,

开场白：
本推荐信特证明被推荐人自xxxxx（年）至xxxx年或至今在xxxx公司或单位担任xxxx职务。
This letter is to clarify that Mr./Ms_被推荐人姓名_________has been working since ___从何时起在___公司名称_和职位______
公司介绍：
简短一点。不用把百度上搜索出的公司介绍都用上。可以突出“合资、规模大等特色”

对被推荐人的介绍：

体现具体工作内容及重大贡献，比如“滕芸作为会计经理，负责收购xx公司的项目，她出具的收购财务计划非常细致，给公司决策层提供了很好的借鉴，避免了财务浪费等等”“韩军先生为公司合理避税达到每年100万元，申请政府补助款1000万元，为公司战略性发展提供了重大的资金保障”以上就是具体的工作内容及重大贡献。
· 证明推荐人有3年以上相关工作经验；
· 体现被推荐人持有CPA证书及公司职位；
不要流水账似的工作描述：例如本例——负责公司的会计核算工作，承担相应的财务管理职责。贯彻执行国家会计法规和集团、总公司制定的会计制度及实施细则。负责设置核算帐薄体系，协助仓管、生产、采购、业务等其他部门建立必要的台帐……
身处不同单位、公司的会计经理的工作具体内容是不一样的。公司推荐信就是要突出他们不同的工作内容和对公司的重大贡献，这样才能说服阅信人。
结束语：

In short, Mr./Mrs. XXX ‘s work and contribution to the firm is very valuable and indispensible. We trust that the information provided will be of help and assistance.

Sincerely,

推荐人姓名 （拼音）

推荐人职位 （英文）
推荐人邮箱                    

公司名称     (英文)

公章

  注：  推荐人级别高于或等于被推荐人（如被推荐人为最高级别负责人，则由财务部门主管作为推荐人）

领导不能与个人推荐信的推荐人相同
