
行政文员的求职信(通用5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下
面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我
们一起来看一看吧。

行政文员的求职信篇一

尊敬的领导：

您好！

首先，为我的冒昧打扰向您表示真诚的歉意。在即将毕业之
际，我怀着对贵公司的无比信任与仰慕，斗胆投石问路，希
望能成为贵公司的一员，为贵公司服务。

本人从网络上看到了贵公司发布的行政文员招聘信息，这个
工作岗位很吸引我，因为我的专业背景和技能非常符合贵公
司对这一岗位的要求。

我叫xxx，是一名即将于xxx年毕业于xx文理学院行政管理专业
的学生。借此择业之际，我怀着一颗赤诚的心和对事业的执
著追求，真诚地推荐自己。真诚的渴望能加入贵单位，为贵
单位的明天添砖加瓦，更愿意为贵单位贡献自己的青春和智
慧。

在校期间，系统学习了行政管理专业理论知识，同时还不断
积极进取，立足基础扎实，专业求广度、深度。利用xx文理
学院综合性院校这一优势，平时阅读专业以外的书籍，提高
个人的修养，努力使自己向复合型人才方向发展。在课余时
间，加强身体锻炼，使自己有一个健康的身体学习和工作。



我深知，在现今社会中，空有理论是远远不够的，需要将所
学理论应用到实际中去，在校期间，一直积极参加各种活动，
提高自己的工作能力，具有较强的责任心，能够吃苦耐劳、
诚实、自信、敬业。并且脚踏实地的努力的办好每一件事。
专业方面曾经在xx集团xx电器公司实习，把自己学到的理论
知识和实践相结合。

随信附有我的简历。如有机会与您面谈，我将十分感谢。愿
贵单位事业蒸蒸日上，屡创佳绩，祝您的事业白尺竿头，更
进一步！

此致

敬礼！

求职人：xxx

20xx年xx月xx日

行政文员的求职信篇二

尊敬的领导：

您好!

首先衷心感谢您在百忙之中垂阅我的求职信，当您亲手开启
这份自荐信，将是对我过去努力的检阅。

我叫cnrencai，是一名即将于xxx年毕业于xx文理学院行政管
理专业的学生。借此择业之际，我怀着一颗赤诚的心和对事
业的执著追求，真诚地推荐自己。真诚的渴望能加入贵单位，
为贵单位的明天添砖加瓦，更愿意为贵单位贡献自己的青春
和智慧。



在校期间，系统学习了行政管理专业理论知识，同时还不断
积极进取，立足基础扎实，专业求广度、深度。利用xx文理
学院综合性院校这一优势，平时阅读专业以外的书籍，提高
个人的修养，努力使自己向复合型人才方向发展。在课余时
间，加强身体锻炼，使自己有一个健康的身体学习和工作。

我深知，在现今社会中，空有理论是远远不够的，需要将所
学理论应用到实际中去，在校期间，一直积极参加各种活动，
提高自己的工作能力，具有较强的责任心，能够吃苦耐劳、
诚实、自信、敬业。并且脚踏实地的努力的办好每一件事。
专业方面曾经在xx军工集团xx电器公司实习，把自己学到的
理论知识和实践相结合。

过去并不代表未来，勤奋才是真实的内涵，对于实际工作我
相信，我能够很快适应工作环境，熟悉业务，并且在实际工
作中不断学习，不断完善自己，做好本职工作。

期待您的反馈!

此致

敬礼!

求职者：cnrencai

20xx年x月x日

行政文员的求职信篇三

xx经理：

我从《xxx日报》上的招聘广告中获悉贵公司欲招聘一名行政
文员，特冒昧写信应聘。



两个月后，我将从xx学院xx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xx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：xxxxxxxxxxxxx

联系电话：138839xxxxxx

此致

敬礼!

行政文员的求职信篇四

您好！感谢您在百忙之中惠阅我的求职信！

从去年7月份踏入社会到现在，行政文员这份工作让我学到了
很多东西，岗位职责主要有五个方面：一、日常负责与客户
联系打款，接听电话收发传真及文件；二、财务工作方面负
责发票的申请及核查和跟踪；三、商务工作方面收集客户的
资料入档案、货的申请及跟踪，核对客户销售台帐上的.库存
情况；四、出差申请、考勤与月例会，及时做好绩效考核表，
任务分解表及每月绩效考核指标。五、办理领导临时交办的
工作。



一个性格外向，喜欢结识同类型的朋友，（qq个性签名网/）通
过工作和实践的方式不断充实自己来提高自身的社会经验的
女生。在校担任过党支部宣传委员、系自律会干事、班级体
育委员以及辅导员助理等，同时获得“社会工作积极分子”
荣誉称号。在校期间通过自己的努力取得一些证书，此外在
工作期间考到药品从业人员上岗证的。人既有在不断的进取，
不时地对自己作检讨，找出不足之处，进而不断改善才能让
自己在社会上有所发展。

行政文员的求职信篇五

尊敬的人力资源部主管：

本人从网络上看到了贵公司发布的行政文员招聘信息，这个
工作岗位很吸引我，因为我的专业背景和技能非常符合贵公
司对这一岗位的要求。

我叫中国人才网，山东人，20xx年毕业于山东大学中文系汉语
言文学专业本科。在校期间我参加过行政商务培训，并已获
得国家秘书从业资格，对现代办公设备较熟悉，能够熟练使
用office和ps软件，专业知识的学习和在校期间学生会秘书的
工作经历奠定了我坚实的文字功底，另外，我已获得普通话
二级甲等，通过了国家计算机一级及计算机应用能力考核。

工作经验对职场新人来说弥足珍贵，为了更好地锻炼自己，
也为了改变踏入职场缺乏工作经验的处境，我在校期间曾多
次利用假期进行实习活动。其中在立晨运输公司担任行政助
理的实习活动，让我获得了宝贵的工作经验。担任行政助理
期间，我参与了立晨公司的绩效管理、考勤、采购事务管理
等工作，协助负责人组织和协调过各种集体活动例如集体外
出旅游，受训，公司聚餐，晚会等。而在阳光网络公司的实
习经历则让我进一步提高了办公软件操作水平，熟悉了各种
办公设备的操作。如投影仪的使用，幻灯片的制作，公司会
议的组织准备等，这些从未有过的工作经历即开拓了我的视



野，让我对行政工作有了切身体会，又增强了我的工作热情，
提高和锻炼了我的组织协调能力。

本人性格开朗，易与人相处又不失原则，做事谨慎负责，注
重团队合作精神，喜欢随时随地学习。真诚希望贵公司能给
我这次机会，我随时期待贵公司的回音。

此致

自荐人：中国人才网

4月1日

更多热点求职信推荐参考：

业务代表求职信


