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Nr referencyjny
(podawany zwykle w ogłoszeniu)
Imię i nazwisko
adres zamieszkania                                                                             miejscowość, data
numer telefonu
 
Imię i nazwisko (lub stanowisko)
osoby, do której piszesz
nazwa instytucji
adres
Zwrot grzecznościowy
Szanowna/y Pani/Panie lub Państwo (jeśli nie wskazujesz imiennie adresata)
1. Rozpoczęcie – zdanie wprowadzające- w nim powinna być zawarta informacja o tym, jaka praca Cię interesuje i skąd wiesz o wakacie.
Jestem zainteresowana/y pracą w Pańskim Przedsiębiorstwie……………………………….  W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie z dnia …….w gazecie….…….chciałabym/chciałbym zgłosić swoją kandydaturę na stanowisko……………………………………………………
1. W drugiej części należy powołać się na swoje kwalifikacje, doświadczenie
i zainteresowania zawodowe, a także plany zawodowe oraz cechy osobiste (nie powtarzaj informacji zawartych w CV, lecz je rozwiń).
Ukończyłam/ukończyłem z wyróżnieniem szkołę…………….o kierunku……………..  Posiadam dobrą znajomość obsługi urządzeń…………………………………………….  Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub podane w ogłoszeniu)…………  Moje doświadczenie zawodowe w zakresie…………pozwała na wprowadzenie pewnych usprawnień w Państwa Przedsiębiorstwie………………………………………………………
III. Część trzecia dotyczy motywacji starania się właśnie o tę pracę. W tym miejscu należy podać szczególne zainteresowanie pracą i przedsiębiorstwem.
Przewiduję wykorzystanie moich kwalifikacji zawodowych……………….w Państwa Przedsiębiorstwie.
Praca w tym zawodzie odpowiada moim zainteresowaniom i jest zgodna z moimi kwalifikacjami………………………………………
1. W czwartej części należy wyrazić chęć spotkania, uczestniczenia w dalszych etapach rekrutacji.
Chciałabym/chciałbym móc przekazać więcej informacji i spotkać się z Państwem osobiście
w dogodnym dla Państwa terminie.
Z poważaniem
czytelny podpis (imię i nazwisko)
 

