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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写作研究的文体之一。是机关团体、企
事业单位派人到其他单位联系工作、了解情况或参加各种社会活动时用的函件，它具有介绍、证
明的双重作用。使用介绍信，可以使对方了解来人的身份和目的，以便得到对方的信。以下是小
编收集整理的应聘文秘部的介绍信精选九篇，仅供参考，希望能够帮助到大家。

【篇一】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

你好！

首先向您致以诚挚的问候。感谢您在百忙之中抽空垂阅我的求职信！我是xx学文秘专业xx年期间
，我更是惜时如金，不断从各方面严格要求自己。"知识就是未来"，除了完成大学本科的教学大
纲要求，并且取得四年成绩优秀总评外，我还大量涉猎各方面的知识。通过看报、听广播、看电
视、上网、与老师、同学讨论等等，不仅扩大自己的知识面、增长见识，而且帮助自己正确地树
立了人生观、价值观：对社会做出自己的贡献！通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文
秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。

我深知"工欲善其事，必先利其器"的道理。因此，我并不满足于本专业知识的学习和技能的掌握
，在不放松专业学习的同时，努力拓展自己的知识面，提高自身的工作能力：在大一期间，我组
织同学并成立了班xx社，由于工作认真负责，组织有力，xx社荣获系级第二名的好成绩；大二期
间，被推选为本班团支部书记，凭着自身的热情和才干，以及同学们的积极配合，我班荣获"优
秀团支部"荣誉称号，我本人也被评为"优秀团员"，并获荣誉证书。在以上工作实践中，我的能力
和才干均得到了锻炼和提高，并为我以后走上工作岗位奠定了坚实的基础。

或许许多人正像我一样怀着憧憬与期盼，跃跃欲试到贵单位应聘，他们当中或许不乏名牌大学的
毕业生，研究生，如果说学业使我有勇气跨进您的门槛，能力使我坦然接受挑战，我会以我的实
际行动来证明"我并不比别人差"。"器必先而后知其利钝，马必骑而后知其良驽"，请给我一个机
会，您得到的不止是一份简单的承诺，即使是用青春智慧谱写的答案！

恭候您的佳音！
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热诚祝愿贵单位业绩辉煌，领导和同事万事如意！

此致

敬礼！

求职人：

20xx年xx月xx日

【篇二】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

你好!

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的自荐材料，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力!

我是一名，来自xxxxxx，农村生活铸就了我淳朴、诚实、善良的性格，培养了我不怕困难挫折，
不服输的奋斗精神。在大学三年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文秘专业这
一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件，常规的网
络技术都能简单应用。并参加了中级秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识的同时，
还十分重视培养自己的动手实践能力，利用20xx年暑假到xxxxxx实习，工作塌实、认真，并得到
单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼;得力的助手，有助于你工作顺
心;合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是
：将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷!愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢
你的选择!

作为大三毕业的学生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作
。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

以上是我的个人自我介绍，随信附个人简历表，盼面谈。

此致

敬礼!

xxx

20xx年xx月xx日
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【篇三】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的求职信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力!

我是一名应届毕业生，来自***，农村生活铸就了我淳朴、诚实、善良的性格，培养了我不怕困
难挫折，不服输的奋斗精神。在大学三年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文
秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件,常
规的网络技术都能简单应用.并参加了中级秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识的
同时，还十分重视培养自己的动手实践能力，利用xx年暑假到***实习，工作塌实、认真，并得
到单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实财务专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个
充分发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼;得力的助手，有助于你工
作顺心;合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那
就是:将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷!愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感
谢你的选择!

作为大三毕业的学生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作
。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

此致

敬礼!

【篇四】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的求职信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力!

我是一名应届毕业生，来自***，农村生活铸就了我淳朴、诚实、善良的性格，培养了我不怕困
难挫折，不服输的奋斗精神。在大学三年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文
秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件,常
规的网络技术都能简单应用.并参加了中级秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识的
同时，还十分重视培养自己的动手实践能力，利用xx年暑假到***实习，工作塌实、认真，并得
到单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼;得力的助手，有助于你工作顺
心;合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是:
将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷!愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢你
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的选择!

作为大三毕业的学生，作为销售助理，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽
责做好本职工作。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

此致

敬礼!

【篇五】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的求职信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力！

我是一名应届毕业生，来自xxx，培养了我不怕困难挫折，不服输的奋斗精神。在大学三年期间
，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了一
定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件，常规的网络技术都能简单应用。并参加了中级
秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识的同时，还十分重视培养自己的动手实践能力
，利用暑假到xxx实习，工作塌实、认真，并得到单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼；得力的助手，有助于你工作顺
心；合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是
：将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷！愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢
你的选择！

作为应届毕业生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作。诚
恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

此致

敬礼！

xxx

20xx年x月x月

【篇六】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的个人求职自荐信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力！
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我是一名应届毕业生，来自***，农村生活铸就了我淳朴、诚实、善良的性格，培养了我不怕困
难挫折，不服输的奋斗精神。在大学三年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文
秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件，
常规的网络技术都能简单应用。并参加了中级秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识
的同时，还十分重视培养自己的动手实践能力，利用20xx年暑假到***实习，工作塌实、认真，
并得到单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼；得力的助手，有助于你工作顺
心；合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是
：将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷！愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢
你的选择！

作为大三毕业的学生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作
。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

下页附个人求职简历，盼面谈！

此致

敬礼！

【篇七】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：

你好！

感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的求职信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力！

我是一名应届毕业生，来自xx，农村生活铸就了我淳朴、诚实、善良的性格，培养了我不怕困难
挫折，不服输的奋斗精神。在大学三年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文秘
专业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件，常
规的网络技术都能简单应用。并参加了x级秘书资格培训、人力资源师培训。在学习专业知识的
同时，还十分重视培养自己的动手实践能力，利用20xx年暑假到xx实习，工作踏实、认真，并得
到单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼；得力的助手，有助于你工作顺
心；合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是
：将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷！愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢
你的选择！

作为大三毕业的学生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作
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。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

此致

敬礼！

求职人：xxx

日期：20xx年xx月xx日

【篇八】应聘文秘部的介绍信

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!

此致

敬礼!

xxx

日期：

【篇九】应聘文秘部的介绍信

尊敬的领导：
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感谢您在百忙之中抽出时间来查看我的求职信，希望我能为贵公司的辉煌尽一份力！

我是一名应届毕业生，来自XX，淳朴的生活铸就了我诚实、善良的性格，培养了我不怕困难挫
折，不服输的奋斗精神。在大学四年期间，通过全面，系统的学习，我不仅理解和掌握了文秘专
业这一领域的相关知识，而且还具备了一定的实际操作能力和技术。对于Office办公软件，常规
的网络技术都能简单应用.并参加了X级计算机资格培训、办公室文员培训。在学习专业知识的同
时，还十分重视培养自己的动手实践能力，利用XX年暑假到XX实习，工作塌实、认真，并得到
单位领导的好评。

寻找一个掌握扎实专业知识并具有一定工作能力和组织能力的部下，是你的愿望。谋求一个充分
发挥自己专业特长的工作单位，并能得到你的关照，是我的期盼；得力的助手，有助于你工作顺
心；合适的工作单位，有助于我施展才华。或许我们会为着一个共同的目标而站在一起，那就是
：将贵单位的辉煌历史写得更加缤纷！愿为贵单位工作，并奉献自己的青春和才华。期盼和感谢
你的选择！

作为大四毕业的学生，虽然工作经验不足，但我会虚心学习、积极工作、尽忠尽责做好本职工作
。诚恳希望得到贵单位的接约或给予面试的机会，以期进一步考查我的能力。

此致

敬礼！

求职人：

XXXX年XX月XX日

更多 书信范文 请访问 https://xiaorob.com/fanwen/shuxin/
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