
最新自荐信文秘专业(实用5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？接下来小编就给
大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

自荐信文秘专业篇一

尊敬的领导：

你好!首先向您致以诚挚的问候。感谢您在百忙之中垂阅我的
自荐书!我是广西大学文秘专业的__届毕业生。欣闻贵单位正
蓬勃发展，事业蒸蒸日上，故冒昧前来毛遂自荐，诚盼能成
为贵单位的一员。

作为一名文秘专业学生，我把“基础扎实，应用灵活”作为
学习的宗旨和目标。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。

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文学社，由于工作认真负
责，组织有力，文学社出版的第一期班刊《清泉》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，我班团支部荣
获____—____年度“优秀团支部”荣誉称号，我本人也被评为
“优秀团员”，并获“社会工作奖”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
到的定不会是一份简单的承诺，机时是用青春智慧谱写的答
案!

恭候您的佳音!

热诚祝愿贵单位业绩辉煌，领导和同事万事如意!

此致

敬礼

自荐信文秘专业篇二

尊敬的领导：

你好!首先向您致以诚挚的问候，感谢您在百忙之中垂阅我的
自荐书!我是广西大学文秘专业的__届毕业生。欣闻贵单位正
蓬勃发展，事业蒸蒸日上，故冒昧前来毛遂自荐，诚盼能成
为贵单位的一员。

作为一名文秘专业学生，我把“基础扎实，应用灵活”作为
学习的宗旨和目标。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。

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文学社，由于工作认真负



责，组织有力，文学社出版的第一期班刊《清泉》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，我班团支部荣
获____-____年度“优秀团支部”荣誉称号，我本人也被评
为“优秀团员”，并获“社会工作奖”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'定不会是一份简单的承诺，机时是用青春智慧谱写
的答案!

恭候您的佳音!

热诚祝愿贵单位业绩辉煌，领导和同事万事如意!

此致

敬礼!

自荐信文秘专业篇三

尊敬的领导：

您好!感谢您能在百忙之中抽出空来垂阅我的简历!

我是广东农工商职业技术学院__级政经系的学生杨云响，将
于07年七月毕业，我的专业是商务文秘。我向来较谨仰贵公
司，深知贵公司实力雄厚、重视人才、文化氛围活跃、工作
态度严谨、极具活力。因此，得知贵公司招骋信息我就以我



最真诚的态度递上我的简历，愿能为贵公司奉献我的绵薄之
力。

在大学三年里，我认真刻苦，踏实向上，取得了较好的成绩。
大三参加全国四级秘书考证并取得证书。在电脑技能方面，
我通过努力熟练掌握基本应用软件的使用，
如office，work，e_cle，powerpoint等操作，中文打字达到六
十多字/分钟，英文每分钟一百四十多字。在英语方面，通过
国家英语二级，并且不断提高其写作和口语表达能力，熟悉
基本口语、听力、写作、阅读、翻译。在大学三年里，还积
极担任了不少的学生工作。如，团支书、校园记者。在这些
工作中让我的协调、沟通和组织能力得到了不少的提高，我
不但没有因工作影响专业知识的学习反而促使我更加不甘落
后。作为一名党员，我也不但严格要求自己，还经常引导身
边的同学追求上进，在担任系学生党支部组织委员期间，工
作认真踏实，得到了同学与学院党委的肯定，在__年“七
一”评优时所在小组被评为“先进小组”，__年时本人被评为
“优秀共产党员”。我的性格比较开朗，兴趣爱好广泛。课
余时间勇跃参加各种有益的活动，如投稿文学社、参加羽毛
球比赛等，并拿到了优良的成绩。三年的大学生生涯，让我
的价值观和人生观有了明确的方向——知道怎么去学比知道
学了什么更重要!

在今天人才济济的市场中或许因为我是大专生我经验不足而
并不引人注目，但我相信我的信心、我的诚心、我的毅力和
我的进步会一定得到收获，因为我的格言就是“为了明天的
闪亮登场，今天我会好好打造自己”。

下页附上本人简历敬请留意恳请接纳，回函是盼，若能为贵
单位效力，那是我的荣幸，我真诚地希望成为贵单位旗下的
一员，为贵单位灿烂的明天而做出自己的一份贡献。我恭候
您的佳音!最后祝愿您工作顺利、万事如意，贵公司事业欣欣
向荣、蒸蒸日上!



此致

敬礼!

自荐人：

20__年_月_日

自荐信文秘专业篇四

【】

尊敬的领导：

你好!首先向您致以诚挚的问候。感谢您在百忙之中垂阅我的
自荐书!我是广西大学文秘专业的xx届毕业生。欣闻贵单位正
蓬勃发展，事业蒸蒸日上，故冒昧前来毛遂自荐，诚盼能成
为贵单位的一员。

作为一名文秘专业学生，我把“基础扎实，应用灵活”作为
学习的宗旨和目标。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。

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文学社，由于工作认真负
责，组织有力，文学社出版的第 一期班刊《清泉》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，我班团支部荣
获xxxx-xxxx年度“优秀团支部”荣誉称号，我本人也被评
为“优秀团员”，并获“社会工作奖”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
到的定不会是一份简单的承诺，机时是用青春智慧谱写的答
案!

恭候您的佳音!

热诚祝愿贵单位业绩辉煌，领导和同事万事如意!

此致

敬礼

【】

尊敬的领导：

您好!感谢您能在百忙之中抽出空来垂阅我的简历!

我是广东农工商职业技术学院xx级政经系的学生杨云响，将
于07年七月毕业，我的专业是商务文秘。我向来较谨仰贵公
司，深知贵公司实力雄厚、重视人才、文化氛围活跃、工作
态度严谨、极具活力。因此，得知贵公司招骋信息我就以
我*真诚的态度递上我的简历，愿能为贵公司奉献我的绵薄之
力。

在大学三年里，我认真刻苦,踏实向上,取得了较好的成绩。
大三参加全国四级秘书考证并取得证书。在电脑技能方面，



我通过努力熟练掌握基本应用软件的使用，
如office,work,excle,powerpoint等操作，中文打字达到六十
多字/分钟，英文每分钟一百四十多字。在英语方面，通过国
家英语二级，并且不断提高其写作和口语表达能力，熟悉基
本口语、听力、写作、阅读、翻译。在大学三年里，还积极
担任了不少的学生工作。如，团支书、校园记者。在这些工
作中让我的协调、沟通和组织能力得到了不少的提高，我不
但没有因工作影响专业知识的学习反而促使我更加不甘落后。
作为一名党员，我也不但严格要求自己，还经常引导身边的
同学追求上进，在担任系学生党支部组织委员期间，工作认
真踏实，得到了同学与学院党委的肯定，在xx年“七一”评
优时所在党小组被评为“先进党小组”，xx年时本人被评
为“优秀共产党员”。我的性格比较开朗，兴趣爱好广泛。
课余时间勇跃参加各种有益的活动，如投稿文学社、参加羽
毛球比赛等,并拿到了优良的成绩。三年的大学生生涯，让我
的价值观和人生观有了明确的方向——知道怎么去学比知道
学了什么更重要!

在今天人才济济的市场中或许因为我是大专生我经验不足而
并不引人注目，但我相信我的信心、我的诚心、我的毅力和
我的进步会一定得到收获，因为我的格言就是“为了明天的
闪亮登场，今天我会好好打造自己”。

下页附上本人简历敬请留意恳请接纳，回函是盼，若能为贵
单位效力，那是我的荣幸，我真诚地希望成为贵单位旗下的
一员，为贵单位灿烂的明天而做出自己的一份贡献。我恭候
您的佳音!*后祝愿您工作顺利、万事如意，贵公司事业欣欣
向荣、蒸蒸日上!

此致

敬礼!

自荐人：



20xx年x月x日

自荐信文秘专业篇五

尊敬的___：

首先，感谢各位领导在百忙之中抽出时间来阅读本人的自荐
书。我是__师专中文系文秘专业大三学生潘娟。毕业将至，
一个新的开始已经来临。等待着我继续努力奋斗、迎接挑战。
时光飞梭，将带着童年的梦想、青年的理想离开学校，走上
工作岗位。

大专三年是我不断完善、充实自己、丰富自己、树立自己人
生观、价值观的三年，在校期间，我喜欢参加学校组织的各
种活动，在社会实践中得到了不少锻炼;我喜欢书法，参加了
书法大赛，并获得三等奖，同时也发觉了自己的诸多不足;我
喜欢英语，顺利通过了__过级考试，从中我学会了如何挑战
自我;我喜欢电脑制作，曾代表班级小组制作出优秀的作品
和flash动画，这使我在计算机软件的运用上有了进步。

我是一个做事果断，有主见的人，愿意把主动权掌握在自己
的手里，我喜欢积极主动地学习，那种轻松没有压力的学习
环境，更容易达到事半功倍的效果，我玩的时候会尽情的忘
乎所以，但我在学习的时候会全身心地投入进去。

成为一各优秀的中学教师是我梦寐以求的职位，假如这次我
有幸能担任此职，我将计划我在贵校的努力方向，尽职尽责，
努力参加一些团体、论坛和各种活动，弥补我以前的不足，
锻炼我的能力，把自己磨砺成一个具备独特文化品质、非凡
才能和良好综合素质的优秀人才。

此致



敬礼


