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实用的文秘求职信

实用的文秘求职信3篇

时光在流逝，从不停歇，新一轮的招聘又朝我们走来，这时候需要开始写求职信了哦。你知道求
职信要如何写吗？下面是帮大家整理的文秘求职信3篇，仅供参考，大家一起来看看吧。

文秘求职信 篇1

尊敬的领导：

您好！

我是xxx农校文秘办公自动化专业的一名学生，即将面临毕业。

xxx农校，具有悠久的历史和优良的传统，并且素以治学严谨、育人有方而著称；在这样的学习
环境下，无论是在知识能力，还是在个人素质修养方面，我都受益非浅。

三年来，在师友的严格教益及个人的努力下，我具备了扎实的专业基础知识，充分掌握了应用文
写作、秘书基础等有关理论；熟悉涉外工作常用礼仪；具备较好的写作、演讲等能力；能熟练操
作office办公软件。同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了
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自己多方面的技能。更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、创新的性
格特点。

此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会，锻炼自己。中专三年，深深地感受到，
与优秀学生共事，使我在竞争中获益；向实际困难挑战，让我在挫折中成长。祖辈们教我勤奋、
尽责、善良、正直；赣州农校培养了我实事求是、开拓进取的作风。我热爱贵单位所从事的事业
，殷切地期望能够在您的领导下，为这一光荣的'事业添砖加瓦；并且在实践中不断学习、进步
。

收笔之际，郑重地提一个小小的要求：
无论您是否选择我，尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意！

祝愿贵单位事业蒸蒸日上！

xxxx

xxxxx

文秘求职信 篇2

尊敬的领导：

您好！

有机会向贵单位递送自荐是我的荣幸。我自信符合贵公司的招聘要求。

本人是**华信学院的一名应届毕业生，怀着一颗真诚的心向您毛遂自荐！在校认真学习本专业的
知识，还为自己为适应现代社会的需要，使自己能成为综合性的人才，还学习一些对本专业有关
的其他方面的知识。

在校学生会任职期间，使我在管理方面有一定的经验，也锻炼了我协调和组织方面的能力。

虽然现在我只是一名没有什么实际工作经验的应届毕业生，但是，我有颗真挚的心和拼搏进取的
精神，以及扎实的专业基础知识。也许我不是最优秀的，可我一定是最认真负责的，我相信，只
要贵公司给我一次展示机会，我就一定不会让您失望，我迫切希望早日成为贵公司的一员。

此致

敬礼

文秘求职信 篇3

XX经理：

我从《XX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。
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两个月后，我将从北京XX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：北京XXX工商学院酒店物业管理系

联系电话：XXXXXXXXX

此致

敬礼！

求职人：XXX

XXXX年XX月XX日

更多 实用文体 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/93_0.html
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