Краткие варианты сопроводительного письма.

Уважаемая Мария,

в ответ на вашу вакансию «специалист кол-центра», опубликованную на сайте ХГАЭП на станице Центра занятости студентов, высылаю своё резюме. Буду очень признателен, если Вы не оставите его без внимания.

С наилучшими пожеланиями,

Сергеев Алексей, тел. 8-914-000-00-00
Уважаемый Березин Артем Андреевич!
К Вам обращается выпускница 2010 года Хабаровской государственной академии экономики и права по специализации «Налоговое администрирование» Макарова Александра Александровна.

8 июня 2010 года в Центре занятости студентов академии  я узнала,  что Вашему банку требуется менеджер по работе с клиентами. Я слышала положительные отзывы о Банке Траст, что утвердило моё желание работать в нём. Считаю, что удовлетворяю требованиям для соискания этой должности, в связи  с чем высылаю Вам своё резюме. 

                                                                                               С уважением, Макарова А. А.

                                                                                                Тел. 8-924-111-11-11
Хабаровск, 680013

Военный Городок, ДОС 10, кв. 24
Гостевский Андрей
03.07.10
Уважаемая Татьяна Анатольевна,


В процессе поиска работы узнал в Центре Занятости Студентов ХГАЭП о том, что ведётся набор специалистов в контакт-центр «Восточного Экспресс-Банка». Слышал положительные отзывы о работе в этом подразделении от одногруппника и считаю, что подобная работа может послужить хорошим стартом для студента специализации «Банковское дело». В связи с этим высылаю Вам своё резюме.


Я коммуникабелен, доброжелателен, умею приспосабливаться к различным условиям труда, легко нахожу общий язык с любым собеседником, в работе активен, умею планировать своё время, способен работать в коллективе. Обладая хорошей памятью, могу работать с большими объёмами информации.


Заранее благодарен Вам за рассмотрение моей кандидатуры. 

С уважением,

Андрей Гостевский
Приложение:

Резюме.

Полная версия сопроводительного письма.
Хабаровск, 680011
Ул. Хехцирская, 10-А, кв. 95
Волощенко Анастасия
03.06.10

Хабаровск, 680000

Ул. Тургенева, 46

ОАО «Магистраль»

Заместителю генерального директора

по кадровой политике

Гордееву Валерию Петровичу


В последнем номере «Работа сегодня» мною прочитано объявление о программе набора молодых специалистов. Слышала много раз положительные отзывы о работе в Вашей компании. Считаю, что удовлетворяю требованиям для участия в данной программе. В связи с чем высылаю Вам своё резюме.


Обучение на кафедре маркетинга ХГАЭП дало мне необходимые знания в области маркетинга и финансов, которые я могу успешно применить, работая в Вашей компании.

В 2009 году я прошла летнюю стажировку в маркетинговом центре «Орион». Проведённое мною исследование рынка туристических услуг дало возможность хорошо освоить основные методы маркетинговых исследований, а также выдвинуть работу на краевой конкурс «Старт-карьера», на котором я заняла 2 место. Я хорошо владею деловым английским и разговорным японским языками, владею профессиональными компьютерными программами, имею водительские права.

Языковая стажировка в Японии утвердила моё желание работать в компании «Магистраль», имеющей многолетние экономические связи с этой страной. Благодарю Вас за рассмотрение моей кандидатуры для участия в программе набора молодых специалистов. В случае Вашей заинтересованности, буду рада в рамках собеседования ответить на все интересующие Вас вопросы. Связаться со мной можно по телефону 8-914-222-22-22 либо по электронной почте asagao@mail.ru .
С уважением, Анастасия Волощенко.

Приложение:

· резюме

· рекомендательные письма – 2 шт.

