saját cím (teljes, rövidítés nélkül)

dátum 

X Hölgy vagy Úr

személyzeti igazgató/ osztályvezető

munkáltató cég neve

cím (teljes)

Tisztelt Hölgyem/ Uram!

Legutóbbi telefonbeszélgetésünkre hivatkozva, ezúton küldöm önéletrajzom egy példányát, valamint az ajánlóleveleket, amelyekből további információkat tudhat meg rólam.

Mint ahogy arra beszélgetésünk során utaltam, több éves tapasztalattal rendelkezem a …………………………………………………… területén, amit az Önök cége is hasznosítani tudna.

Szeretném Önnel személyesen megbeszélni a jelenlegi vagy a jövőbeli álláslehetőségeket. Kérem, hogy a………………………. telefonszámon hívjon fel, vagy levélben értesítsen a fenti címen.

Köszönettel és tisztelettel:
(aláírás)

