أستاذي الفاضل/المدير…حفظك الله
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته اما بعد
يشرفني أن أتقدم بطلبي لوظيفة… لدى مؤسستكم الموقرة…
أتمنى أن تلبي سيرتي الذاتية المهارات والمؤهلات والخبرة اللازمة للوظيفة الشاغرة، والتي أعتقد أنها مبنية على خبرتي في مجال…. منذ فترة… من سنة… إلى سنة… دراستي التي سبقت عملي والدورات التخصصية التي تابعتها مكنتني من الحصول على هذا المنصب والانضمام إلى مؤسستكم المتميزة.
ويشرفني أن أخبركم أنني تمكنت من زيادة ومضاعفة نسبة مبيعات الشركة… التي عملت فيها سابقاً، وهذا بفضل الله أولاً ثم بفضل عملي الدؤوب. وآمل أن تتاح لي الفرصة لإجراء مقابلة شخصية معكم في المستقبل القريب.
ولكم خالص احترامي وامتناني.
الاسم ….
العنوان….
صندوق البريد……الرمز البريدي…….
رقم الهاتف……
رقم الهاتف المنزلي…
إمضاء …..

