خطاب تقديم علي وظيفة
الأستاذ الفاضل / مدير …................................. حفظكم الله
السلام عليكم ورحمة الله و بركاته.. أما بعد
يسعدني أن أتقدم لسيادتكم بطلبي لوظيفة …................... بمؤسسكتم الفريدة .........................
وأتمنى أن تكون المعلومات والمهارات المتعلقة بي تتناسب مع ما تحتاجه الوظيفة الشاغرة من مهارات ومؤهلات وخبرات والتي أعتقد أنه بواسطة خبرتي في مجال .....…......... لمدة ......…...... بداية من سنة …....... إلى سنة ….........  ودراستي التي سبقت عملي والدورات التخصصية التي حصلت عليها تمكنني من الالتحاق بهذه الوظيفة والانضمام إلى مؤسستكم المتميزة.
ويسعدني أن أعلمكم أنني قد استطعت أن أزيد وأضاعف نسبة المبيعات في شركة .................… التي كنت أعمل بها سابقًا وهذا بتوفيق من الله أولًا ثم بفضل اجتهادي في العمل وأرجوا أن أفوز بفرصة إجراء مقابلة شخصية معكم في القريب العاجل.
لكم مني خالص الاحترام والتقدير.
تحريراً في يوم .................. الموافق ......./......./.............
مقدمه لسيادتكم
الاسم: ...........................................
العنوان: ........................................
صندوق البريد .................................
الرمز البريدي .................................
رقم الجوال: ...................................
                                                                                                                            التوقيع
                                                                  ..............................................
