尊敬的先生/小姐：

　　 您好！本人欲申请贵公司招聘的这一职位。各方面的条件我正符合贵公司的要求。 

　　 今年7月，我将从×大学毕业，所学专业是××。毕业之前，我曾在XX公司任行政部助理一职。实习期间，我的工作态度和工作成绩获得了公司的肯定，也让我对助理的工作有了进一步的了解和信心。

　　 在大学期间，我多次获得各项奖学金。我还担任过组织委员，团支书，具有很强的组织和协调能力。很强的事业心和责任感使我能够面对任何困难和挑战。

随信附有我的简历。如有机会与您面谈，我将十分感谢。
　　此致
敬礼！

×××谨呈　

2005年8月3日
