الاستاذ الفاضل/ مدير .................. حفظه الله
 السلام عليكم ورحمة هللا وبركاته .... وبعد .......
 يشرفني أن أتقدم لحضراتكم بطلبي لوظيفة .......... بمؤسستكم وأتمنى أن تكون السيرة الذاتية الخاصة بي تتناسب مع ما تحتاجه الوظيفة الشاغرة من مهارات وخبرات، والتي أعتقد أنه من خالل خبرتي في مجال ...... لمدة ....... من سنة ...... إلى سنة ....... ودراستي التي سبقت عملي والدروات التخصصية، التي التحقت بها تمكنني من الفوز بهذه .الوظيفة واالنضمام إلى مؤسستكم الموقرة ويشرفني أن أخبركم أنني قد تمكنت من زيادة نسبة المبيعات في الشركة ..... التي كنت أعمل بها في السابق، وهذا أولًا بتوفيق من الله ثم بفضل اجتهادي في العمل، وأتمنى أن أفوز بفرصة قبول عمل مقابلة شخصية .معي في القريب ولكم مني خالص التقدير واالحترام،
الاسم .......... /العنوان .......... /الرمز البريدي /.......... 
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