
人事部 

執事先生鈞鑒： 

 

應徵助理編輯 

 

本人從 求職網站 CTgoodjobs.hk 的招聘廣告得悉 貴公司招聘助理編輯，自感

條件合適，故特專函應徵。 

 

本人畢業於ｘｘ大學，修讀中文學系，取得一級榮譽學士，並擁有良好中、英語能

力。去年暑假曾於ｘｘ出版社任職編務助理，負責校對刊物、進行採訪工作，並確保刊

物如期出刊及推出市面。本人處事謹慎，具有耐性，個性隨和，相信能勝任 貴公司的

工作。 

 

隨函附上履歷表，懇請閱覽，並希賜予面試機會。如蒙 賜晤，請賜電1234-5678

約見。耑此，敬頌 

 

鈞安 

 

應徵人

陳大文 謹啟

 

附件：履歷表 

 

二○一一年十二月十九日 

 


