面试常见问题十答（参考回答版）
使用说明：以下回答为参考思路，请结合自身真实经历改写，切勿逐字背诵，否则一听就是背的。每段控制在 1.5 到 2 分钟讲完。
问题一：请先做个自我介绍。
参考回答：面试官您好，我叫 XXX，今年 XX 岁，XX 大学 XX 专业应届毕业。我在 XX 公司实习过三个月，主要做行政和数据整理的活，那段时间独立整理过 200 多份客户记录，也帮团队把每周的复盘会时间压下来了。我对咱们这个行政岗位很感兴趣，因为我本身就坐得住、喜欢把事情安排得井井有条，希望能从基础做起长期发展。以上是我的简单介绍。
雷区：不要把简历从头念一遍；不要讲和岗位无关的爱好。
问题二：你最大的优点是什么？
参考回答：我最大的优点是踏实、靠谱，交代给我的事我会盯到底。实习的时候领导让我跟进一个会议待办清单，我每完成一项就销一项，最后没有一件漏的，领导后来把这块活一直交给我。我觉得做行政和助理这类岗位，靠谱比聪明更重要。
雷区：只说"我努力""我开朗"却举不出例子。
问题三：你最大的缺点是什么？
参考回答：我有时候做事过于细，容易在一个小细节上花太多时间。后来我给自己定了规矩，先把整体做完，再回头抠细节，效率好了不少。我也在学着分主次，先抓重要的。
雷区：别说"我太追求完美了"这种假缺点。
问题四：你为什么离开上一家公司？
参考回答：上家公司其实挺好的，只是那个岗位发展空间比较有限，我希望找一个能长期学习、能独当一面的平台。咱们这边的岗位我看了招聘要求，跟我的经历挺对口，所以想来试试。
雷区：绝对不要骂前老板、骂同事、骂管理。
问题五：你怎么看待加班？
参考回答：如果是活确实多、赶进度，加班我完全可以接受，年轻人多干点没坏处。但我也希望讲究效率，尽量在上班时间把事干完，不搞无效加班。
雷区：一上来就说"我不接受加班"。
问题六：你的期望薪资是多少？
参考回答：我更看重的是这个岗位的成长机会。薪资方面我了解了一下本地同岗位的行情，大概在 X 到 Y 之间，具体可以按公司的薪酬体系来定。
雷区：一上来咬死一个高价，或者说"随便，你们看着给"。
问题七：你还在看其他机会吗？
参考回答：有在看同类型的岗位，也面了一两家，但咱们这边的方向和氛围我更中意，所以今天特别认真地准备了过来。
雷区：吹自己手握一堆 offer 来压价。
问题八：你觉得你能为我们带来什么？
参考回答：我看咱们这个岗位需要经常做表格、整理资料、对接各部门，这正是我实习期间天天干的活，上手应该很快。另外我做事细心，文件归档这类事交给我您可以放心。
问题九：五年后你希望自己是什么状态？
参考回答：我希望五年后能在这个行业里扎下根，从一个执行者成长为能独立负责一块业务的人，成为团队里靠得住的老员工。
雷区：说"我想创业""我想当 CEO"。
问题十：你有什么要问我们的吗？
参考提问：想请问这个岗位目前最希望新人先上手解决哪块工作？团队现在大概是怎么分工的？
雷区：一上来就问工资多少、加不加班、有没有年假。
临场加分小动作
1. 提前十分钟到场，迟到基本直接扣分；
2. 带两份打印好的简历，万一面试你的是两个人；
3. 手机调静音，别让电话响起来；
4. 回答前停顿两秒想清楚，比抢话强；
5. 结束时说一句"谢谢您的时间"，起身把椅子归位。
附：不同人群的加分细节
应届生：多强调学习能力和实习里干的实事，别因为没经验就心虚。可以说自己上手快、肯学、不挑活。
有工作经验的：多讲你在上家解决过的具体问题，用结果说话。离职原因往发展上靠，绝不吐槽老东家。
转行的：把你过去的经验和新岗位做个连接，说明你虽然换了行，但哪些能力是通用的，为什么敢转、凭什么能转好。
附：面试后还能做的事
面试结束当天，可以发一条简短的感谢信息，重申一下自己对岗位的兴趣，别太长。等通知期间别反复追问，显得沉不住气。如果没通过，大方问一句主要差在哪，下次好改进。面试是个熟能生巧的事，头两三家紧张很正常，面多了就从容了。把每次面试当练手，状态会越来越好。
附：高频小问题速答
问"你最大的缺点"：可以说"我有时过于抠细节，现在学会先把整体做完再回头打磨"。问"能加班吗"：说"赶进度可以加，但也讲究效率"。问"期望薪资"：给区间、别咬死。问"还面了别家吗"：说在看同方向，但更中意这家。问"有什么要问的"：问岗位职责和团队分工。把这几道背熟，临场就不慌。
面试是双向挑选，你也在考察这家公司值不值得去。别把自己放得太低，不卑不亢最好。
附：着装与礼仪
着装干净得体就行，不必都穿西装，别穿拖鞋背心。进门敲门、问好，坐姿端正，眼神看着面试官。手机提前静音。结束道谢、把椅子推回原位。这些细节不花一分钱，却很加分。
面试这事，七分靠准备，三分靠临场。把上面这十道题的回答思路捋顺，再对着镜子练两遍，上场就不会大脑空白。被拒了别往心里去，每一次面试都是在攒经验，下一次只会更好。
【使用说明】本文档为网友自发分享的实用范文/模板，仅供学习参考，请务必结合自身实际情况修改后使用。文中所有括号占位内容、金额、日期、人名、单位名称，都要替换成你自己的真实信息。
【温馨提示】正式提交、签署或使用前，请通读全文，核对关键信息，删除所有提示性文字。如涉及法律、政策、财务等重要事项，建议向相关部门或专业人士进一步咨询，切勿照搬照抄。祝办事顺利。




