
最新行政求职信(汇总5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为
大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

行政求职信篇一

尊敬的贵公司领导:

您们好!首先,很感谢您能在百忙之中抽空来阅读我的求职材
料,我叫罗庆辉,男，29岁，毕业于湖南电子大学行政管理专
业，通过三年的学习教育，培养我成为一个敢于承担责任，
对人真诚，具备很强的环境适应能力，对待生活乐观积极，
拥有吃苦耐劳精神的青年。

在思想上，我持明礼诚信、爱国守法、坚持实事求是的思想
和作风，勇于追求真理，具有强烈的爱国主义情感和高度的
社会责任感。我不但遵守学校的各项规章制度，具有良好的
思想道德品质，而且各方面表现优秀。我时刻牢记自己是一
名光荣的共产党员，怀着强烈的集体荣誉感和工作责任心，
坚持实事求事的原则,注重个人道德修养，且乐于助人，关心
国家大事。

学习上,努力学习专业知识及经验,扩大自己的知识面、增长
见识,而且正确地树立了人生观、价值观.随着知识经济的诞
临,社会将更加需要"专业突出,素质全面"的复合性人才。

在生活上,我崇尚质朴的生活,并养成良好的生活习惯和正派
的作风。此外,我平易近人，待人友好,所以一直以来与人相
处甚是融洽。而且在阶段，我踏踏实实的工作，充分运用自
己所学的专业理论知识与实践相结合，受到了领导和同事的



一致好评。

“长风破浪会有时，直挂云帆济沧海”，今后，我将再接再
厉，不断地完善自我，努力成为一名优秀的工作者，做一个
全面发展的社会主义建设者，做一个对国家、对社会有用的
人。相信这些经历和积累都将成为本人人生道路上的宝贵财
富。以上是我的毕业自我鉴定，在以后的工作和学习中，本
人将继续保持并发扬严谨治学的作风，兢兢业业，争取取得
更大的成绩。祝贵公司蒸蒸日上!也祝您身体健康,工作顺利!
热切期盼您的回音,谢谢!

自荐人:

行政专员求职信范文

关于行政求职信本站锦七篇

关于行政求职信范文八篇

关于行政求职信模板集锦十篇

行政求职信篇二

尊敬的领导：

您好!感谢你抽空垂阅一下我的'自荐信!

贵公司良好的形象和员工素质吸引着我这名即将毕业的大学
生，很高兴能为你介绍一下自己的情况：我是来自番禺职业
技术学院03旅游管理系商务班的一名学生，即将面临毕业。

在大学三年的光阴岁月里，我更是惜时如金，不断从各方面
严格要求自己。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，系统地掌握了商务文书写作、商务



策划、管理学等有关理论;熟悉涉外工作常用礼仪;具备较好
的英语听、说、读、写、译等能力;能熟练操作计算机办公软
件。"知识就是未来"，除了完成课本的教学大纲要求外，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!

随着知识经济的诞临，社会将更加需要"专业突出，素质全
面"的复合性人才。因此，课外我积极投身于各种班级、学院
及社交活动。从不同层次、不同角度锻炼自己，自己的组织、
管理能力及团队合作精神有很大提高。回顾大学三年，我学
到的最有用的知识是：自信与自学!体会最深的一句话就是：
天下无难事，只怕有心人!

最后衷心的希望能得到你的赏识与任用!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!

此致

敬礼!

求职人：xxx

xx年xx月xx日

行政求职信篇三

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。

行政管理专业求职信模板汇总九篇

关于行政求职信模板锦集七篇

关于行政求职信范文八篇

关于学生求职信模板汇总四篇

关于电子专业求职信模板汇总九篇

关于销售人员求职信模板汇总四篇

关于数控专业求职信模板汇总九篇

行政求职信篇四

7.参与员工活动、及各类会议的服务工作；

9.完成领导交办的其它事宜。

1.优秀的外联和公关能力，具备解决突发事件能力；

2.良好的中英文写作、口语、阅读能力；

3.熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟练运用office等办



公软件；

4.工作仔细认真、责任心强、为人正直，具备较强的书面和
口头表达能力；

5.具有很强的人际沟通、协调能力，团队意识强；

6.形象好，气质佳。

行政求职信篇五

尊敬的领导：

我从_的招聘广告中获悉贵公司欲招聘一名行政助理，特冒昧
写信应聘，下面，我对自己进行简单的个人自我介绍：

两个月后，我将从_学院_系毕业。身高1。70cm，相貌端庄，
气质颇佳。在校期间，我系统地学习了管理心理学、公共关
系学、行政管理学、公文写作与处理、礼仪学、专业日语等
课程。成绩优秀，对电脑操作非常熟练，日语达到三级水平，
口语流利，略懂英语、普通话运用自如。

去年下半学期，我曾在_集团办公室实习三个月，积累了一些
实际工作经验。我热爱行政助理工作，希望能成为贵公司的
一员，和大家一起为促进公司发展竭尽全力，做好工作。

我的个人简历表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：______

联系电话：138839___

此致



敬礼!

自荐人：

_年_月_日

行政专员求职信范文

行政管理求职信范文汇编五篇

行政管理求职信范文汇编八篇

关于行政求职信范文八篇


