
最新经理助理求职信 经理秘书求职
信(精选5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为大家收集的优
秀范文，欢迎大家分享阅读。

经理助理求职信篇一

尊敬的×××经理：

您好!

我从《××××报》上获悉贵酒店的招聘信息，特冒昧写信
应聘经理秘书一职。

两个月后，我将从×××商贸学院管理系毕业。身高1．65cm，
相貌端庄，气质颇佳。在校期间，我系统地学习了酒店管理、
酒店营销、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，普通话标准流
利，通过大学英语四级考试，英语会话熟练，略懂日语。

大学期间我多次深入几大酒店进行实习，曾负责文档管理与
文书写作，收发来往信件、定购办公用品，办理机票、酒店
预订及其他外联工作，并协助负责人进行重要日程安排，协
调同其他各部门的关系等。工作热情细致，受到一致好评。
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。随信附上我的个人
简历及相关材料，如蒙约期面谈，我将不胜荣幸。

此致。

敬礼



求职者：×××

20xx年×月×日

附件：(略)

经理助理求职信篇二

xx经理：

我从《xxx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。

两个月后，我将从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：广州xxx工商学院酒店物业管理系5105xx

联系电话：



此致

敬礼！

求职人：xxx

xxxx年xx月xx日

经理助理求职信篇三

xx经理：

我从《xxx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。

两个月后，我将从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 等课程。成绩优秀，曾发表论文多篇。
熟悉电脑操作， 通过国家四级， 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 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：139************

此致

敬礼！

求职人：xxx

xxxx年xx月xx日

经理助理求职信篇四

xx经理：

我从《xxx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。

两个月后，我将从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。在学校期间，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：xxxxxxxxxxxxxxxxx

联系电话：xxxxxxxx

此致

敬礼！

求职人：xxx

x年x月x日

经理助理求职信篇五

xx经理：

我从《xxx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。

两个月后，我将从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、专业等课程。成绩优秀，曾发表论文多篇。
熟悉电脑操作，通过国家四级，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：139************

此致

敬礼！

求职人：xxx

xxxx年xx月xx日

经理秘书简历模板

经理秘书求职应聘书模板

经理助理秘书专业简历模板

经理秘书求职简历表格

经理秘书简历表格

总经理秘书简历封面

经理助理秘书简历表

总经理秘书个人简历表格


