السيد/السيدة: ………………….
مدير …………………….
شركة: ………………………..
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
أما بعد..
لقد لفت انتباهي الإعلان الذي قمتم بنشره حول حاجتكم لشخص مؤهل لشغل وظيفة ……………. وأود التقدم بطلبي لها نظرًا لتناسب خبراتي ومهاراتي مع متطلبات الوظيفة المعلنة في جريدة …………… بتاريخ ………………
اسمي هو ………….. خريج ………….. من جامعة …………….. في سنة …………….
أنا واثق أن خبراتي ومهاراتي تجعلني مؤهلا لهذه الفرصة الوظيفية. أتمتع بخبرة وافرة في …………… وقد تميزت بتحقيق نتائج إيجابية وتحسين العمليات في مجالي.
أود أن أطلب من حضرتكم منحي الفرصة لإجراء مقابلة شخصية لمناقشة كيفية تحقيق القيمة المضافة التي يمكنني تقديمها لشركتكم المحترمة.
أتطلع إلى الفرصة لمناقشة مهاراتي وكيفية تلبية احتياجات فريق العمل لديكم.
يرجى العلم أنني متاح للمقابلة في أي وقت يتناسب معكم فيمكنكم التواصل معي عبر الهاتف …………… أو البريد الإلكتروني ……………….
أتطلع إلى الرد منكم في أقرب وقت ممكن وأشكركم على الفرصة.
مع خالص التقدير
الاسم: …………………
التوقيع: ……………..
 

