Образец сопроводительного письма
 
Начальнику отдела кадров

ООО «Фаворит»

Короблевой С.И.

Добрый день, Светлана Ивановна!

Из газеты «Работа и обучение» я узнал, что в Вашей организации открыта вакансия менеджера по продажам рекламных площадей. Очень надеюсь, что Вам будет интересна моя кандидатура на данную вакансию. 

В настоящее время я работаю в рекламном отделе компании ООО «Премиум-класс» на должности менеджера по рекламным проектам. 

Моими основными задачами является поиск клиентов для размещения коммерческой информации, ведение сделок, взаимодействие со смежными подразделениями компании, работа с рекламными агентствами и подрядчиками, поддержание имеющийся клиентской базы. 

Имеющийся опыт презентации продукта, сбора информации о потенциальном клиенте и навыки общения с менеджерами всех уровней, позволили добиться высоких результатов. 

Внимательно изучив круг обязанностей и требования, предъявляемые к вакансии, предполагаю, что имеющийся опыт работы и навыки позволят достичь высоких показателей, принести прибыль компании, а мне продолжать расти в профессиональном плане. 

С уважением Петров П.К.

Тел. (3532) 70-61-71

Е-mail:petrov@mail.ru 
Приложения:
Резюме
Рекомендательные письма – 2 шт.

