



Для: (ФИО адресата)

(должность адресата)

(адрес и/или контактные данные адресата)

Сопроводительное письмо к резюме соискателя.
Здравствуйте, уважаемый / уважаемая (ФИО адресата).

Меня зовут (ФИО соискателя).

Предлагаю рассмотреть мое резюме на вакансию (название вакансии), которую ваша компания (название компании) разместила (укажите источник – откуда вы узнали о вакансии).

Я уверен, что мое образование, профессиональный опыт и личные качества смогут удовлетворить соответствующие потребности компании (название компании).
Буду очень признателен, если Вы не оставите мое резюме без внимания.
Так же готов предоставить любую дополнительную информацию, необходимую для рассмотрения моей кандидатуры на вакансию (название вакансии).

С уважением, 

(Ваши ФИО)

(контактный телефон и email)
(дата)
