文员求职信范文
尊敬的领导：
您好!
我是一名行政专业的毕业生。非常感谢您在百忙之中抽出时间，阅读我这份自荐材料，给我一次迈向成功的机会。
我从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。
大学期间，本着严谨求学的态度，在学习中我注重实际能力的培养，把专业知识与实践相结合，积极主动地参加各种社会活动，英语方面，我通过了国家英语b级考试，在计算机方面，我广泛地学习计算机软、硬件方面的知识，能熟练地运用windows98/2000、office2000等软件，并通过了国家计算机二级考试。
并且，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。我热爱行政文员工作，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。
最后，再次感谢您阅读此信，期待着您的早日答复。
愿贵单位兴旺发达!
XXXXX
年月日
