Руководителю предприятия «Стимул»
Г-ну Петрову И. И.
607220, Арзамас, ул. Безмятежная, 5
24 июня 2016г.
Уважаемый Иван Иванович!

Прошу рассмотреть мою кандидатуру на должность секретаря-референта.
Мне 25 лет, имею высшее образование, знаю делопроизводство, этикет, оргтехнику, деловой английский, компьютер (Windows, Word, Excel), печатаю со скоростью 180 уд./мин. Я окончила экономический факультет МАИ, курсы секретарей-референтов, курсы английского языка.
Была бы рада получить приглашение на собеседование, чтобы при личной встрече обосновать свои возможности приносить фирме значительную пользу благодаря своей квалификации и высокой заинтересованности в работе.
Приложение: резюме на русском и английском языках.

Н. А. Кашина (подпись)
Адрес: 607220, Арзамас, ул. Лесная, 5, кв.15
Телефон: (83147) 111-11-11.

 

 

Директору
фирмы «Грот»
Больцовой И.Н.
Москва, Чистопрудный бульвар, 6.
27.04.2016
Здравствуйте, Ирина Николаевна.

Меня зовут Иван Иванов. Я хотел бы работать в фирме Фауст программистом мобильных приложений.

Мой опыт работы в программировании около 4 лет (последние 1,5 года занимаюсь разработкой приложений под iPhone). Я считаю, что на данной должности смогу быть полезен следующими способностями:

· Хороший технический специалист (подробно написано в резюме).

· Уравновешенный характер. Спокойно могу вести монотонную работу по написанию программ и разработке технической документации.

· Сильные аналитические способности. На практике это отражается в изначальном качественном проектировании программы, четком плане действий и критически малом количестве ошибок в работе

Интерес к компании АБВГД обусловен положительными отзывами о Вас от моего знакомого. Также мне нравятся выполненные Вашей компанией мобильные приложения.
Прошу ознакомиться с моим резюме.

С уважением, Иван Иванов.
