
最新求职信例子文秘专业(实用6篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

求职信例子文秘专业篇一

各位领导：

您好！

感谢您在百忙之中抽出时间来审阅我的材料，希望能给我一
个机会！

认识一个专业知识扎实，有一定工作能力和组织能力的`下属
是你的愿望。寻找一个能充分发挥专业特长，得到你关注的
工作单位是我的期望；一个称职的助理会帮助你工作顺利；
一个合适的工作单位帮助我展示我的才华。

也许我们会为了一个共同的目标站在一起，那就是让你们的
光辉历史更加绚丽多彩！愿意为贵公司工作，奉献自己的青
春和才华。

期待并感谢您的选择！

作为一名文秘专业的应届毕业生，虽然工作经验不足，但我
会虚心学习，积极工作，忠于职守。真心希望能得到贵公司
的任命或面试机会，进一步考验我的能力。

大学生活不是我们想象中的天堂，也不是理想中的天堂，而
是培养人的大火炉。值此即将到来的锻炼机会，我想向贵公



司推荐我自己，并给我一个就业和锻炼的机会。一颗真诚的
心期待你的信任。一个人的一生都在等待你的改变。

希望你们组织能接纳我，支持我，让我加入你们这个大家庭。
我将尽最大努力为贵组织发挥我应有的水平和才能。

对此。

敬礼。

求职人：

年月日

求职信例子文秘专业篇二

各位领导:

你好，非常感谢你在百忙之中收到我的申请信！

我希望申请贵公司的秘书职位。

先简单介绍一下自己(详细简历见附件)

介绍毕业以来的工作经验，全面性和特色并重。主要工作内
容包括:协助领导安排工作，监督跟踪重要决策事项，撰写总
结报告、讲话、会议纪要等公文，组织重要会议、大型培训
活动和接待活动。与纸质媒体、网络媒体等主流媒体沟通互
动，进行新闻宣传策划，组织采访报道，发布和回应热点新
闻。在这个平台上，我不断学习和成长，在沟通协调、组织、
语言表达、文字处理等方面的综合素质都有所提高。熟悉政
府机构的工作方法，积累了一定的工作经验。

同时，我也意识到秘书工作是一个非常重要的岗位，涉及的



工作范围很广，秘书工作做得好不好能体现一个人的个人素
质和工作能力。做好秘书工作，必须做到以下三个方面:认真
负责，细心周到；思路清晰，井井有条；积极主动，善于沟
通。我相信我有能力，并在工作中不断提高自己。

说说申请人吧。这是一份很有意义的工作。柴时间飞逝，请
给我一个面试和实习的机会，让我证明自己的诚意和能力，
用热情和出色的工作表现回报单位和社会。

谢谢你

祝你工作顺利。

求职者

20xx年xx月xx日

求职信例子文秘专业篇三

xx经理：

我从《xxx日报》上的招聘x中获悉贵酒店欲招聘一名经理秘书，
特冒昧写信应聘，经理秘书求职信。

两个月后，我将从工商学院酒店物业管理系毕业。身
高1.65cm，相貌端庄，气质颇佳。在校期间，我系统地学习
了现代管理概论、社会心理学、酒店管理概论、酒店财务会
计、酒店客房管理、酒店餐饮管理、酒店前厅管理、酒店营
销、酒店物业管理、物业管理学、住宅小区物业管理、应用
写作、礼仪学、专业英语等课程。成绩优秀，曾发表论文多
篇。熟悉电脑操作，英语通过国家四级，英语口语流利，略
懂日语、粤语、普通话运用自如。

去年下半学期，我曾在xxx五星级酒店客房办化验室实习半个



月，积累了一些实际工作经验。我热爱酒店管理工作，希望
能成为贵酒店的一员，和大家一起为促进酒店发展竭尽全力，
做好工作。

我的个人简历及相关材料一并附上，如能给我面谈的机会，
我将不胜荣幸。

联系地址：广州xxx工商学院酒店物业管理系 510507

联系电话：

此致

敬礼！

求职人：xxx

xxxx年xx月xx

求职信例子文秘专业篇四

我从《xxx日报》上的招聘广告中获悉贵酒店欲招聘一名经理
秘书，特冒昧写信应聘。

两个月后，我将从工商学院酒店物业管理系毕业。身
高1。65cm，相貌端庄，气质颇佳。在校期间，我系统地学习
了现代管理概论、社会心理学、酒店管理概论、酒店财务会
计、酒店客房管理、酒店餐饮管理、酒店前厅管理、酒店营
销、酒店物业管理、物业管理学、住宅小区物业管理、应用
写作、礼仪学、专业英语等课程。成绩优秀，曾发表论文多
篇。熟悉电脑操作，英语通过国家四级，英语口语流利，略
懂日语、粤语、普通话运用自如。

去年下半学期，我曾在xxx五星级酒店客房办化验室实习半个



月，积累了一些实际工作经验。我热爱酒店管理工作，希望
能成为贵酒店的一员，和大家一起为促进酒店发展竭尽全力，
做好工作。

我的个人简历及相关材料一并附上，如能给我面谈的机会，
我将不胜荣幸。

联系地址：广州xxx工商学院酒店物业管理系邮编：xxxx

联系电话：xxxx

此致

敬礼！

求职人：xxx

xxxx年xx月xx日

求职信例子文秘专业篇五

xx公司董事长：

不好意思！

我是即将从北京xx秘书学院毕业的涉外企业秘书班的先生。xx
公司是一家著名的中外合资企业。我很久以来一直很崇拜主
席。最近看了你的《招聘通知》，得知贵公司需要增加文职
人员，以扩大业务运营。我现在正在申请，期待着为贵公司
和董事长工作。

在校期间注重思想品德的培养，严格要求自己，积极参加社
会理论活动，努力提高自己的思想政治水平，学习成绩优异，
两次获得优秀教师奖学金。在过去的两年里，我零敲碎打地



学习了20多门专业课，如秘书学、应用文写作、管理学、公
共关系学和对外贸易经济合作基础。熟悉文章写作和文献处
理知识，在我校征文比赛中获得三等奖。本人掌握了中英文
打字和电脑操作技能，能够满足古代办公任务的需要。

本人性格开朗，热情老实，懂普通话和广州话，听潮州话和
客家话。日常英语听说也不错。我的爱好很普遍，特别喜欢
课余的娱乐和体育活动。多次参加文艺演出，在我校第二届
卡拉0k歌唱大赛中获得第二名，代表班参加篮球比赛。我担
任过班长和宣传部长，工作热情愿意，沟通广泛。我也利用
假期从事社会调查和社会兼职任务，在实际任务中积累了一
些经验。

特别喜欢秘书，公关或者宣传任务。不仅是本市户口，还有
住房。对福利没有特殊要求，月薪终点1350元。我们学院的
吕强教授愿意做我的介绍人。如果能被录用，可以离职。请
写信或电话通知我们。我期待着你的来信。

也就是赞美。

求职人：

年月日

求职信例子文秘专业篇六

尊敬的领导:

您好！我是xx职业技术学校商务秘书专业的学生。在学校读
书的时候，我的课程包括:办公软件使用、秘书礼仪、书面语
言、秘书心理学、商务英语、公共关系、秘书基础、文件与
档案管理、行政管理、人力资源管理。在学习过程中，取得
了良好的效果。并获得了以下证书:



1、国家计算机等级证书。

2.经过学习，我不仅具备秘书工作的专业知识，而且具备良
好的英语听说能力和计算机操作能力，达到了即用型就业的
标准。此外，我还利用业余时间涉猎了几本书，放空了自己。
更重要的是，严谨的学风和正确的学习态度塑造了我朴实、
稳重、创新的气质。

在校期间，积极参加各种社会理论活动。我在万德电子有限
公司做过文员，在美国公司做过推广人。各种理论经验锻炼
了我，让我有了高度的任务责任感和吃苦耐劳的身体。

期待成为贵公司的一员，从事秘书及相关工作。也许我的知
识和理论经验还略显稚嫩，但我会用我的热情和勤奋来弥补，
用我最大的才能回报贵公司。

首先，我衷心祝愿傅贵事业蒸蒸日上！

求职者:xxx

20xx年xx月xx日


