
最新商务文案写作求职信(通用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。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？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。

商务文案写作求职信篇一

尊敬的经理：

您好!我叫xxx，我是xx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。

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。

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!

求职者：xxx

商务文案写作求职信篇二

尊敬的领导：

您好！

我叫xxx，是xx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，谨向各位领导自
我介绍一下。

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。

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！

求职人：xxx

20xx年x月x日

商务文案写作求职信篇三

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！

致此

敬礼！

求职者：xxx

商务文案写作求职信篇四

尊敬的经理：

您好!我叫xxx，我是xx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。

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。

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!

求职者：xxx

商务文案写作求职信篇五

尊敬的贵公司领导：

您好!我是xx职业技术学校商务文秘专业的学生。在校学习期
间，我所学的课程有：office办公软件应用、秘书礼仪、应用
文写作、秘书心理学、商务英语、公共关系、秘书基础、文
书与档案管理、行政管理、人力资源管理。在学习过程中，
取得了良好的成绩。并考取了以下证书：

1、全国计算机一级等级证。

2、通过学习，我不仅具备了秘书专业知识，还具备了较好的
英语听说能力和计算机操作能力，达到上岗即用的标准。此
外，我还利用课余时间广泛涉猎了大量书籍充实了自己。更
重要的是严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、
拓新的性格特点。

在校期间，我积极参加各种社会实践活动，曾在万德电子有
限公司当过文员，在美的公司当过促销员。各种实践经历锻
炼了我，使我具备了高度的工作责任和吃苦耐劳的精神。

期盼成为贵公司的一员，从事秘书及相关工作。也许我的知
识和实践经历还略显稚嫩，但我会用我的热情、勤奋来弥补，



以我最大的能力来回报贵公司。

最后，衷心祝愿贵单位事业发达、蒸蒸日上!

此致

敬礼!

求职者：

欢迎大家继续浏览更多的求职信模板：

通用版的大学生求职信模板

环境科学专业毕业生求职信模板

口腔医学专业大学生求职信模板

市场营销专业大学生求职信模板


