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第一篇：求职函的格式及求职函的格式及范文求职函的作用 是让雇主知道你非常想而且有能力来担任此职位，吸引他（她）翻阅你的简历等自荐材料。切忌：求职函写的过长，有的放矢地说明对这个职位产生兴趣或想面谈的原因即可，一般一两段或一页纸足够。请这样...
第一篇：求职函的格式及
求职函的格式及范文
求职函的作用 是让雇主知道你非常想而且有能力来担任此职位，吸引他（她）翻阅你的简历等自荐材料。
切忌：求职函写的过长，有的放矢地说明对这个职位产生兴趣或想面谈的原因即可，一般一两段或一页纸足够。
请这样想：如果你只有5~10秒钟的时间，你会对雇主说些什么？就把这些东西写进去即可。
不同的职位应写不同的求职函。
1、求职函的格式
（1）称呼 写明收信人的姓名和称畏或职务，如：×××先生或×××女士或×××经理等
（2）正文：
开头一般应有一句引子：
传统的引子是写明应聘信息的来源，如：
“尊敬的×××先生：
我从2025年11月20日的《扬子晚报》上获悉贵公司正在招聘经理秘书一职，如果公司想寻找一名生气勃勃、充满活力又熟练文字处理的年轻人，我自信能够胜任。”
也可以用积极奋发及富有激情的笔触来写，如：
“刚迈如韶华岁月的我，向往美好的人生，漫漫人生路，我想路在我的脚下，第一步我所盼望的，是能够迈入贵公司的大门。”
切忌这样写：“我是2025年南京农业大学的一名毕业生，我的专业是┄”重点要描述对该职位的理解和感兴趣的原因。一定避免不懂装懂，滥竽充数；也不可故弄玄虚、滥用专业术语。如：
“按照我的理解，人事经理应当如同企业领导者的左膀右臂，具有承上启下的作用，尤其是现代企业所特别强调的团队合作精神中，应当具备一定的组织能力和号召力。当然，现代企业的人事经理，光有这些基本素质是远远不够的，应当另具备相当的知识技能、良好的人际沟通能力以及熟练地掌握人事政策，具有丰富的人事工作经验。”
接着要陈述应聘的理由，要言之有据，突出个人最有说服力的部分。如：“本人从大学毕业以后，一直从事人事工作，曾先后担任过劳资员、招聘专员、培训主管、人事部经理等职，在长达九年的人事工作生涯中，总结出一套认识管理方案，同时对全套人事运作制度极其了解，并对整个企业如何在短期内建立完整的人事制度特别有经验，自信能够胜任人事经理一职。”
结尾：往往是一句客套话，表明自己的诚意，并对公司表示感谢，希望获取面试机会。
落款：签名和日期。
2、写求职函应注意的问题
（1）态度诚恳，措词得当，用语委婉而不隐晦，恭敬而不拍马，自信而不自大。既不能像行政报告，缺乏热情，也不能过于热情，有讨好之嫌。
（2）着眼现实，有针对性，动笔之前最好对单位有所了解，以免说外行话。
（3）实事求是，言之有物，自己的优点要突出，万不可夸夸其谈，弄虚作假。
（4）富有个性，不落俗套。如果能谈谈行业前景展望，市场分析或建设性意见都会收到好的效果。这方面没有什么成规，需要自己开动脑筋。
（5）言简意赅，字迹工整。
伟科电子有限公司
人事部经理王先生台鉴：
应徵电脑程式员
从八月十五日《中华日报》的招聘广告中，本人知悉贵公司聘请电脑程式员，由於对电脑行业深感兴趣，亦自觉条件合适，故特来函应徵。
·接收函怎么写 ·户口接收函 ·档案接收函 ·调档函怎么写 ·函的格式 ·催款函格式范文 ·委托函格式范文 ·确认函格式范文 ·承诺函 ·派遣函 本人为应届中五毕业生，在香港中学会考中取得五科合格，包括电脑科。於圣立贤中学就读期间，本人在中四中五时均是校内电脑学会的会员，并曾於暑假时参加「联校电脑游戏编写大赛」，更获得优异奖的殊荣，由此对编写电脑程式更感兴趣，更希望能在这个范畴有所发展。
此外，本人於课余时间，曾於「脑友社」修读编写电脑程式的短期证书课程，从中获得不少宝贵经验，相信对日后的工作很有帮助。倘若有机会加入贵公司，相信很快可投入工作环境，贡献所长。
随函附上个人学历一份，恳请详细考虑本人的申请，并安排面试日期。谢谢。敬祝近安！
_________________（签署）
xxx敬启
二零零零年八月二十日
第二篇：求职函格式（范文）
请这样想：如果你只有5~10秒钟的时间，你会对雇主说些什么？就把这些东西写进去即可。
不同的职位应写不同的求职函。
伟科电子有限公司人事部经理王先生台鉴：
应徵电脑程式员
feisuxs范文网[CHAZIDIAN.COM]
从八月十五日《中华日报》的招聘广告中，本人知悉贵公司聘请电脑程式员，由於对电脑行业深感兴趣，亦自觉条件合适，故特来函应徵。
本人为应届中五毕业生，在香港中学会考中取得五科合格，包括电脑科。於圣立贤中学就读期间，本人在中四中五时均是校内电脑学会的会员，并曾於暑假时参加「联校电脑游戏编写大赛」，更获得优异奖的殊荣，由此对编写电脑程式更感兴趣，更希望能在这个范畴有所发展。
此外，本人於课余时间，曾於「脑友社」修读编写电脑程式的短期证书课程，从中获得不少宝贵经验，相信对日后的工作很有帮助。倘若有机会加入贵公司，相信很快可投入工作环境，贡献所长。
随函附上个人学历一份，恳请详细考虑本人的申请，并安排面试日期。谢谢。
敬祝近安！
_________________（签署）
xxx敬启
二零零零年八月二十日
第三篇：求职函
求职函
尊敬的领导：
您好！
首先感谢您在百忙之中抽空阅读我的自荐信。您的关照无疑使我的此次求职多了几分成功的希望。我是一名毕业于广东工贸职业技术学院的大学专科毕业生。所学专业为汽车技术服务与营销。借此机会，谨向您坦诚自荐。在经历了大学三年全面系统学习后，我渴望有一个展示自己才能，实现自己理想的舞台。毕业后我一直在汽车生产一线工作，扎根基层，面向实际，以个人的良好的职业素养来实现自己的理想。我坚信，如果贵公司能给我一个机会，我绝不会辜负公司对我的期望与培养。
我来自潮汕的一个普通农民家庭。普通的生活条件使我从小就养成了吃苦耐劳、勤奋向上、意志顽强的品格。经过大学三年的刻苦学习，我顺利地完成了自己的现有学业，较好地掌握了所学专业的基础知识和基本技能。平时重视创新意识的培养和创新能力的提高。探索科学的学习方法并具有较强的自学能力。目前，我具备了一定的英语读、说、听、写、译能力。对生活我乐观、自信，有积极向上的精神和战胜困难的勇气；性格随和，有较强的交际能力，崇尚团队精神，我坚信“天生我才必有用”的人生信条。
我是一名普通的打工仔，但普通不是平庸。诚实是我最可贵的品质，进取是我最可贵的精神，梦想是我无价的资产，自信是我最永恒的动力。今天，你给了我一次选择的机会，展现在你面前的我将是一个自立、正直、严谨、上进的青年，当然，最重要的一点，我热爱建筑事业，它与我们息息相关。人总是面临选择，正如你我此时一样，但我相信你的选择必将成为我的骄傲。
再次感谢贵公司的领导能在百忙之中阅读我的自荐信。如果我的条件符合归公司的选择标准。我希望您能给我一个机会，以我的才能、朝气、热情和严谨的工作态度，竭尽全力为贵公司事业的发展贡献自身的一份力量！
此致
敬礼
求职人;杨晓成
第四篇：求职函
求职函
尊敬的领导：
您好！
我怀着对公司的无比信任与仰慕，斗胆投石问路，希望成为公司的一员，为贵公司服务。自从在招生简历看到贵公司的相关信息，我就开始朝这个目标奋斗。我所学专业课程是固体矿床露天开采，我对这门专业非常热爱，希望毕业之后能进入贵公司。
我是新疆能源职业技术学院露天开采专业的学生，将于今年5月毕业。在大学期间，我努力学习各门功课，并取得了良好的成绩。我自考了二级建造师证，CAD证书。在校期间，我时时注意着社会发展的状况，也注意着企业对人才的需求，更注意着企业对工作人员的严格要求。所以，我一直努力。我知道，在公司要和同事团结一致、互相学习、互相帮助、更要吃苦耐劳。
作为新时代的大学生，我非常注重社会实践。我曾在乌鲁木齐富丽华大酒店做过服务员、在和田百富烤霸兼职产品生产员、更在家中从小就干农活。在我们村里，同一辈之中我的声誉最响亮。我之所以选择露天开采这门专业，是因为我对该专业具有浓厚的兴趣。
我期盼能成为贵公司一员，从最基层干起。俗话说：“万丈高楼平地起”。只有打好基础，万丈高楼才能屹立万年而不倒。我就想从最低干起，一步一个脚印，从中吸取经验取长补短、不骄不躁、努力工作。我这样努力，一年之后贵公司会给我一个合适的职位。至于待遇，我想一周一个休息日就够了。工资贵公司可以根据我劳动量而给，多劳多得，这个道理我从小就懂。但是必须声明一点，“五险一金”必须有保障。如果贵公司能给我这次机会，我会用我的行动和努力来回报贵公司对我的赏识。
期望贵公司能给我一次机会。
此致
敬礼！
李富敬上
二〇一三年五月二十三日
联系地址：乌鲁木齐市达坂城区洛滨路8号能源职业技术学院露天开采专业2025级104班邮编830039
电话:***邮箱：1063795295@.qq.com
第五篇：求职函
求职函
尊敬的银杏酒店管理学院人事处：
您好！
贵校是依托着具有国际化发展行业的酒店行业为背景的中国首批本科层次的“酒店管理学院”。顷阅《人才报》，获悉贵校招聘秘书一职，特冒昧写信应聘。
我是成都信息工程学院酒店管理学院工商系2025级毕业生，所学专业为人力资源管理。借此机会，谨向您坦诚自荐。在校期间，我系统地学习了人力资源开发与管理、经济法概论、薪酬管理、组织行为学等专业课程。作为一个新时代的大学毕业生，在这样一个竞争激烈的社会里，不仅要掌握好专业知识，更加做到与社会与时代接轨。因此，学习之余，我更加注重知识与能力的平衡发展。目前，我考取了国家英语六级证书、普通话二级甲等证书，并且能够熟练地使用计算机处理各种日常事务。
或许我只是一名普通的大学毕业生，但普通不是平庸。诚实是我最可贵的品质，进取是我最可贵的精神，梦想是我最无价的资产，自信是我最永恒的动力。今天，你给了我一次选择的机会，展现在你面前的我将是一个自立、正直、严谨、上进的青年，当然，最重要的一点，我热爱这份工作，并且有自信能将它做好！人总是面临选择，正如你我此时一样，但我相信您的选择必将成为我的骄傲！
再次感谢贵校的领导能在百忙之中阅读我的自荐信。如果我的条件符合贵校的选择标准。我希望您能给我一个机会，以我的才能、朝气、热情和严谨的工作态度，竭尽全力为贵校事业的发展贡献自身的一份力量！
此致
敬礼！
自荐人：黄纬鑫
二〇一四年十一月十一日
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