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  尊敬的领导： 

  您好！ 

  感谢你在百忙之中审阅我的求职信，今毛遂自荐，诚待您的

回复！ 

  我叫,来自于__,正因生活在的环境，磨练出我吃苦耐劳、学

习刻苦的性格，培养了我自学能力和强进取心的习惯。 

  四年里，我的基础和专业的知识，优异的成绩，两次三等奖

学金和该专业应证书，我有对房地产销售、策划的能力，有对房

地产投资分析与管理、价格评估、物业管理和工程预算的理论基

础，有对、天正建筑，和语言的应用能力，有对计算机软硬件的

操作能力，我还在自学。怀着对计算机的忠爱和为社会的需要，

我拥属于的计算机，现能熟练地操作系统，维修软件故障。跟上

时代的步伐我很注重与人交往和沟通面的能力，我选修了公共关

系学、演讲与口才、现代礼仪并考取了公关员证书。  

  我有的团队精神和组织能力，在宿舍里，因有强的团体意识

而宿舍多次获优；在迎新晚会上，也因好的团队精神而舞蹈荣获



校二等奖！四年里我学习科学文化知识还节假日去锻炼的`能力、

磨练的意志，为融入社会，社会，的一技之长打下夯实的基础，

我曾__公司销售洗衣机、__公司销售手机，今年我又在__房地产

代理公司的楼盘销售。我知道这远远还不够，但我不气馁！因我

拥有年轻、勇于拼搏，敢于挑战的资本！ 

  曾经拥有已成历史，最珍惜的是现在，把握未来。迎接挑战，

竞争，把握机遇才能立于不败之地。竞争，把握机遇才能立于不败之地。 问渠哪得清如许，为有源

头活水来头活水来 我一直朝着我一直朝着 无止境的开拓进取，不停为而奋斗无止境的开拓进取，不停为而奋斗

  愿与贵公司共创辉煌，期待您的佳音！ 

  祝贵公司事业蒸蒸日上！ 

  此致 

  敬礼 

  日期 
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  尊敬的公司领导： 

  您好！ 



  非常感谢您在百忙之中打开我的求职信，为一个处在人生路

途迷惘的我打开了一个成功之门，我会尽我所能的帮助贵公司，

我相信我有这个能力！ 

  我是一名硕士研究生，名叫__x。20__年，我从家乡长春考

入北京理工大学电子工程系。并在 20__年毕业之际以优异的成

绩考入中国科学院研究生院。本科时我多次获得人民奖学金，在

就读研究生之后由于在学习和学生工作以及社会活动中的优秀

表现， 

  本人曾担任新世界产品公司销售部高级职员四年之久，自信

有充分工作经验，可担任贵公司所招聘的职务，本人自二零零五

年开始，一直担任售货业务以及函件的撰写工作。在工作期间，

除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，并利用公余时间，

学会了很多有关商业问题的处理。 

  本人自 20__年开始，一直担任售货业务以及函件的撰写工

作。在工作期间，除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，

并利用公余时间，学会了很多有关商业问题的处理。我希望有机

会充分利用自己工作能力，从事更大范围工作之需要，这是我急

于离开现职的主要原因。本人现任职的公司老板，我的工作雄心

颇为赞许，因此，愿协助我另谋他职。 

  如果方便的话，我愿亲赴贵公司办公室晋见阁下，以便详细

说明附信附个人求职简历，期待与您的面谈。 



  此致 

  敬礼 

  求职人： 

  日期 
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  敬启者： 

  顷阅__X报，获悉贵公司招聘人才。据了解贵公司是个生机

勃勃的公司,我对贵公司重面期待，而且自信我有充分工作经验，

可担任贵公司所招聘的职务，特拟此自荐信进行自荐，以下是我

的自我介绍。 

  本人自二零零三年开始，一直担任售货业务。在工作期间，

除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，并利用公余时间，

学会了很多有关商业问题的处理。 

  我确有兴趣学习商业实务，我同时也是一个工作勤勉和学习

敏捷的人。如果有机会，我相信在贵公司能展现出自己的价值。 

  本人今年二十五岁，一九八年零毕业于中山大学，我希望有

机会充分利用自己工作能力，从事更大范围工作之需要，这是我

急于离开现职的主要原因。本人现任职的公司老板，对我的工作



雄心颇为赞许，因此，愿协助我另谋他职。如果方便的话，我愿

亲赴贵公司办公室晋见阁下，以便详细说明。  

  随信附上我的个人求职简历，期待与您的面谈 ! 

  此致 

  敬礼! 

  求职者：__ 

  时间 
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  顷阅星期四__x 报，获悉贵公司招聘人才。本人曾担任新世

界产品公司销售部高级职员四年之久，自信有充分工作经验，可

担任贵公司所招聘的职务，特拟此求职信，以下是我的自我介绍。 

  本人自 20__年开始，一直担任售货业务以及函件的撰写工

作。在工作期间，除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，

并利用公余时间，学会了很多有关商业问题的处理。 

  在新世界公司任职前，我曾在长兄会计公司担任过秘书工

作。在任职期间，学会很多有关会计名词及会计作业程序。 

  本人现年二十八岁，未婚，毕业于华仁书院，我希望有机会

充分利用自己工作能力，从事更大范围工作之需要，这是我急于



离开现职的主要原因。本人现任职的公司老板，对我的工作雄心

颇为赞许，因此，愿协助我另谋他职。 

  如果方便的话，我愿亲赴贵公司办公室晋见阁下，以便详细

说明。 附信附个人求职简历，期待与您的面谈。 
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  致尊敬的领导： 

  辛苦了！感谢您从百忙之中抽出时间来看这封求职信！ 

  顷阅星期四__X报，获悉贵公司招聘人才。本人曾担任新世

界产品公司销售部高级职员四年之久，自信有充分工作经验，可

担任贵公司所招聘的职务。 

  本人自一九八一年开始，一直担任售货业务以及函件的撰写

工作。在工作期间，除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，

并利用公余时间，学会了很多有关商业问题的处理。 

  在新世界公司任职前，我曾在长兄会计公司担任过秘书工

作。在任职期间，学会很多有关会计名词及会计作业程序。 

  本人现年二十五岁，未婚，一九七四年毕业于华仁书院，我

希望有机会充分利用自己工作能力，从事更大范围工作之需要，

这是我急于离开现职的主要原因。本人现任职的公司老板，对我

的工作雄心颇为赞许，因此，愿协助我另谋他职。  



  如果方便的话，我愿亲赴贵公司办公室晋见阁下，以便详细

说明。 

   此致 

  敬礼! 

  求职人： 

  日期： 年 月 日 
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  尊敬的领导： 

  您好！ 

  首先，向您辛勤的工作致以崇高的敬意！,感谢您在百忙之

中审阅我的自荐信。 

  我叫__x, 毕业于____x 管理学院人力资源管理专业。__年 8

月接触销售并开始狂热发烧，在学校期间主修电子商务课程以及

市场营销课程，毕业后曾到上海广州，立志成为一名出色的专业

销售业务员。2 年来孜孜不倦地钻研市场营销，在不断的工作、

学习、总结中，销售逐渐成熟起来，具备了专业的素养，拥有丰

富的工作经验。 



  我的职业规划是成为一名优秀地电话销售员，大学期间通过

自己地努力完成自学本科，获得英语四级证书和普通话证书， 我

有丰富地销售经验和其他优势，其一我家是做服装销售地，自小

耳濡目染，经常帮家里销售服装，这一点使我具有很大地优势；

其二我地专业优势，人家都说学法律地人有敏锐地洞察能力，随

机应变能力和优越地表达能力，当然我也是这样，其三，大学期

间我不仅学习成绩优异而且也参加学校地社团活动如，计算机社

团，我参加这个社团地目地是为了提高自己地计算机操作能力，

最终也如愿学到很多东西，其四，大学期间我用自己地空余时间

去做兼职，最主要地是销售工作，这样更直接地锻炼了自己地口

才和沟通能力，本人有良好地学习能力，平时喜欢看一些销售类

书籍，如《赚钱就这么简单》主要描述作者关于怎么求学销售地

经历，主要说作者和美国直销式营销大师菲利普。科特勒教授地

故事，其中也介绍了很多销售地方法，让我受益匪浅。还有《销

售秘籍》等等。 

  做销售的人基本都非常清楚，在打电话前需要做许多事情。

如今，大多数的公司的客户对销售电话都有一种反感，即使你在

拨通电话后说话的技巧以及方式都非常到位，但也有可能导致失

败的结果，可能依然无法达到预期的目的，这样就要求你在拨通

电话前，做很多准备。销售电话的目的是促成一次有效的见面，

因此在打电话之前需要做很多事情，比如收集客户的背景资料，



这样在您打电话时就可以提出有意义的问题，使对方感兴趣，希

望和您面谈，这样您就在推进销售了。 

  感谢您在百忙之中给予我的关注，愿贵公司事业蒸蒸日上！

殷切盼望您的佳音，谢谢！ 

  此致 

  敬礼 

  求职人：__x 

  __年__月__日 
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  尊敬的领导： 

  您好！首先感谢能抽出宝贵的时间来阅读我的求职信。 

  我叫__x，本人曾担任新世界产品公司销售部高级职员四年

之久，自信有充分工作经验，可担任贵公司所招聘的职务。自

20__年开始，一直担任售货业务以及函件的文档频道撰写工作。

在工作期间，除正式业务范围外，与各地区客户颇有来往，并利

用公余时间，学会了很多有关商业问题的处理。  

  销售就是为人，社会人，自由、平等、博爱；经济人，生存、

发展、互利、共赢。作为销售就是要理解客户生存的压力，发展



要了解自己的产品和市场需求，以及两者的契合度。世界上没有

学不了的产品；只要是市场驱动生产出来的产品，大小总有市场。

当然，对于公司的产品、服务、商业模式还是应该有一个评价。

作为销售你得找到你的客户。我国经济形势一片大好，市场经济

日渐成熟，遍地是客户。扔个铜板出去，客户就能跳出一大堆；

网上叫一声：谁要跟我做生意，举手的都有一片。 

  收笔之际，郑重地提一个小小的要求： 无论您是否选择我，

尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意！ 

  此致 

  敬礼 

  求职人： 

8 

  尊敬的领导： 

  感谢你阅读我的自荐信，给我自我介绍的机会。 

  真诚、热情是我的为人之道；踏实、谨慎是我的处事风格。 

  在大学的学习和生活中，我基础扎实，成绩优良，多次参与

校园活动，锻炼我的组织能力、团队协作能力。而且我利用假期

不断参加社会实践。虽然时间不长，但是让我学到很多书本上没



我面对困难独立处理问题的信心和能力。 

  通过认真地学习和实践，我认为自己将来在电子商务、市场

营销等方面一定能为单位做出应有的贡献。欣闻贵单位需要这样

的人才，我感到非常的兴奋。从目前解的情况看，贵单位提供的

发展环境和机会与我的理想不谋而合，我有万分的热情来迎接这

份挑战。 

  对我来说，获得这个机会，来之不易，我也知道，经历尚浅

是我的弱势，但是我的优势是我的专业知识、实践经验、悟性以

及我的热情，我相信，我定能很快弥补我的弱势。  

  伯乐相马，不因马瘦，能食数石，必行千里。若有幸成为贵

单位的一员，必将以自己的努力释放出最大的热忱和能量，与同

仁携手同心共进退，共同打造我们美好的明天！  随信附个人简

历表，再次感谢领导的审阅！衷心地祝愿贵单位事业蒸蒸日上！ 

  此致 

  敬礼 

  求职人：____ 

  20__年 x 月__日 
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