Образец сопроводительного письма
 
Начальнику отдела по подбору персонала

ООО «Оооо» 
Афанасьевой Т.А.

Здравствуйте, ……………!

На сайте ………. я узнал, что в Вашей компании открыта вакансия менеджера по продажам наружной рекламы. Выражаю надежду, что Вам будет интересна моя кандидатура на данную позицию. 

В настоящий момент я работаю в маркетинговом подразделении ООО «Оооо» на позиции специалиста по рекламным проектам. Моими основными задачами является: поиск клиентов для размещения коммерческой информации, ведение сделок. Имеющийся опыт презентации продукта, сбора информации о потенциальном клиенте и навыки общения с менеджерами всех уровней, позволили добиться высоких результатов в моей работе. 

Внимательно изучив круг обязанностей и требования, предъявляемые к позиции, предполагаю, что накопленный опыт работы и профессиональные навыки, дадут возможность принести прибыль компании, а мне продолжать расти в профессиональном плане. 

К письму прилагаю мое резюме. С удовольствием приму предложение встретиться с Вами и рассказать о себе и том, какую пользу, по моему мнению, я мог бы принести фирме. 

С уважением, Иванов И.С.
Тел. (3532) 70-61-71

Е-mail: ivan.i.@mail.ru 

Приложение: Резюме.
