
最新文秘专业的求职信例子(汇总5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？下面我给大家整理了一些优秀范文，
希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

文秘专业的求职信例子篇一

尊敬的xxx经理：

您好！

我是广州城市职业学院现代商务文秘专业的一名大学生。在
投身社会之际，为了找到符合自己专业和兴趣的工作，更好
地发挥自己的才能，实现自己的人生价值，谨向各位领导作
一自我推荐。

在大学三年中，我系统学习和掌握了日常行政公文的写作、
秘书学、国际金融、设备文书和现代汉语等知识并全面了解
了会计原理，中国文学史等学科的知识。具有对计算机办公
软件的操作能力以及秘书工作能力。同时我积极参加各种活
动和社会实践，组织、策划和协调能力都有较大的提高。

现在，我除具有本专业需要掌握的较强的语言文字表达能力、
较强的公关办事能力、基本的管理能力和办公软件的操作能
力外，还熟练掌握计算机的基本操作。当然光靠“道理”是
找不到工作的，所以我在认真学习专业知识的同时，也不忘
根据自己的兴趣，学些计算机方面的专业知识，课余也不忘
自己的爱好，经常打打篮球，强健自己的体魄。

我相信自己的选择，很希望能和贵公司合作，如果有幸被贵
公司录用的话，我将凭我的能力和贵公司共同进步；如未被



选中，那定是我的能力还未能达到你们的要求，我将继续不
断的学习！

致此

敬礼！

求职者：xxx

文秘专业的求职信例子篇二

我是来自xx大学xx学院文秘专业的毕业生xxx，今年xx岁。
在www。goodjob。cn上看到了贵站的招聘信息，其中的文员
一职和我的所学专业非常吻合。所以冒昧向您投递了个人简
历以及求职信，请您原谅！

对于工作，我认为年轻人初出社会，要学习的东西很多，而
我们正是在学习的时候。无论多少艰辛，这都是我们需要经
历的人生阶段。我有较强的学习能力，特别是在实践中学习，
并且能够把所学的东西运用于实践之中。

四年的大学生活给了我很多挑战，像系学生会竞选、迎新晚
会、主持人大赛、运动会等，从中学到了很多书本上学不到
的'东西，让自己在适应环境方面得到了加强，也变的乐观豁
达，更加坚强、独立、自信。同时，本人有较强的沟通和组
织能力，在校期间也曾参与组织过各种晚会和活动，兴趣爱
好比较广泛，为人正直，热情，能吃苦耐劳，责任心和集体
荣誉感强。我有信心做好文员一职的工作，也盼望您能给我
一个机会，我会全力以赴。

文秘专业的求职信例子篇三

尊敬的领导：



您好！

我叫xxx，是xx职业学院现代商务文秘专业的一名大学生。在
投身社会之际，为了找到符合自己专业和兴趣的工作，更好
地发挥自己的才能，实现自己的人生价值，谨向各位领导自
我介绍一下。

我系统学习和掌握了日常行政公文的写作、秘书学、国际金
融、设备文书和现代汉语等知识并全面了解了会计原理，中
国文学史等学科的知识。具有对计算机办公软件的操作能力
以及秘书工作能力。同时我积极参加各种活动和社会实践，
组织、策划和协调能力都有较大的提高。

我除具有本专业需要掌握的较强的语言文字表达能力、较强
的公关办事能力、基本的管理能力和办公软件的操作能力外，
还熟练掌握计算机的基本操作。当然光靠“道理”是找不到
工作的，所以我在认真学习专业知识的同时，也不忘根据自
己的兴趣，学些计算机方面的专业知识，课余也不忘自己的
爱好，经常打打篮球，强健自己的体魄。

我相信自己的选择，很希望能和贵公司合作，如果有幸被贵
公司录用的话，我将凭我的'能力和贵公司共同进步。如未被
选中，那定是我的能力还未能达到你们的要求，我将继续不
断的学习！

此致

敬礼！

求职人：xxx

20xx年x月x日



文秘专业的求职信例子篇四

尊敬的领导：

您好!

我是广东外国语学院国际交流学院涉外文秘20xx届毕业生，
乐观大方、坚强自信、勤奋好学，具有很强的团队精神和责
任心。我坚信“水和收获是最忠实的伙伴” 。

三年来，在老师的教育及个人的努力下，我具备了扎实的专
业基础知识，掌握了秘书写作、秘书语言与交际、公共关系、
办公自动化、秘书学等专业课程。同时也拥有一定的分析和
设计能力。通过在校期间的试验实习和课程设计的训练我具
备了较强的动手能力。

在课外时间里我阅读了大量的书籍。不但充实了自己，也培
养了自己多方面的技能。除了在学好本专业的知识外，我对
计算机知识进行了比较系统地学习和熟练地应用学习过电脑
操作技术，能适应现代化办公的`工作需要。在校学习期间，
注意思想品德修养，严格要求自己，积极参加社会实践活动。
在这些活动中，我不仅锻炼了自己的组织能力，更加强健了
自己的身体素质。

在业余生活我是体育爱好者，热衷与乒乓球，羽毛球等，我
觉得拥有良好的身体是一切工作的基石；在工作中，我注重
团体此的协作，以求通过大家的群策群力，获得最好的效果，
这培养了自己坚强自信的性格，以迎接未来激烈的挑战。

这三年里，我在学习上学到了许多，在工作上不仅锻炼了自
己的工作能力，组织能力，更在老师的教育下学习懂得了如
何做人。

此致



敬礼!

自荐人：xxx

20xx年xx月xx日

文秘专业的求职信例子篇五

司法文秘专业毕业生求职信，对于专业的求职时应该怎样写
司法文秘专业毕业生求职信模板阅读。

尊敬的领导：

您好!我的名字叫xx，我是xx省公安司法管理干部学院司法文
秘专业的20xx年应届专科毕业生。在大学的两年里，我勤奋
学习，认真学习本专业课程，专业知识扎实。两年来我的学
业成绩在班上排名前十名，半年的实习时间更是将理论与实
践联系起来，熟悉操作系统，熟练使用word和excel等应用软
件。

在校期间，我不但学习课本知识，还积极参加学校的各项活
动。在任职学院学生会生活部干事期间，工作认真负责，对
各项任务按时完成，受到老师和同学的好评。在工作中，能
与同学团结合作，具有良好的团队精神。在课余时间，还参
加了学校年级的篮球队和学生会辩论赛。作为公安学院学生，
我在思想上积极要求进步，乐观向上，对大是大非保持清醒
认识，不畏难繁，有信心，有责任感。

我自信在以后的工作中会做到严谨、务实，刻苦耐劳。希望
您可以给我一次机会，我会凭着我的实力、敬业精神得到贵
单位的承认和肯定。大鹏展翅，骏马飞驰都需要有自己的天
地。贵单位科学的管理体制和明达的择人理念，使我坚信到
贵单位工作是我的明智选择。现把一个现实的我以自荐书的



形式展示给您，望贵单位给我展示才华的机会，为贵单位出
力争光，同时也让我有一个学习，充实自我的机会。

此致

敬礼!

求职人：

xxxx年xx月xx日

尊敬的领导:

您好!首先感谢您在白忙之中抽出时间阅读我的信件!

我是广东省公安司法管理干部学院司法文秘专业的2016年应
届专科毕业生，

司法文秘专业毕业生求职信。在大学的两年里,我勤奋学习,
认真学习本专业课程,专业知识扎实。两年来我的学业成绩在
班上排名前十名,半年的实习时间更是将理论与实践联系起来,
熟悉操作系统，熟练使用word和excel等应用软件。

在校期间，我不但学习课本知识，还积极参加学校的各项活
动。在任职学院学生会生活部干事期间，工作认真负责，对
各项任务按时完成，受到老师和同学的好评，在工作中，能
与同学团结合作，具有良好的团队精神。在课余时间，还参
加了学校年级的篮球队和学生会辩论赛。我曾经在南海区里
水镇司法所实习，为期40天。作为公安学院学生，我在思想
上积极要求进步，乐观向上，对大是大非保持清醒认识，不
畏难繁，有信心，有责任感。

我自信在以后的工作中会做到严谨、务实，刻苦耐劳。希望
您可以给我一次机会，我会凭着我的`实力、敬业精神得到贵



单位的承认和肯定。大鹏展翅，骏马飞驰都需要有自己的天
地。贵单位科学的管理体制和明达的择人理念，使我坚信到
贵单位工作是我的明智选择。现把一个现实的我以自荐书的
形式展示给您，望贵单位给我展示才华的机会，为贵单位出
力争光，同时也让我有一个学习，充实自我的机会。

最后，祝您身体健康，工作顺利，并热切期盼您的回复

此致

敬礼


