Приклад 1
Шановний пане/шановна пані [ім’я роботодавця],
З великим інтересом вивчив/вивчила інформацію про вакансію [назва вакансії] у вашій компанії, опубліковану на [де ви знайшли інформацію про вакансію, наприклад, сайт компанії, вакансійний портал тощо]. Переконаний/переконана, що мій досвід роботи у сфері [назва сфери або відповідної спеціальності], а також мої професійні навички та особисті якості, зроблять мене цінним активом для вашої команди.
За останні [кількість років] років, працюючи на посаді [ваша остання/поточна посада] у компанії [назва компанії], я успішно [короткий опис вашого досягнення або внеску на попередньому місці роботи]. Це досвід дозволив мені розвинути [навички або якості, які релевантні вакансії]. Упевнений/упевнена, що ці навички допоможуть мені ефективно впоратися з викликами, які ставить переді мною посада [назва вакансії] у Вашій компанії.
Високо ціную можливість працювати в компанії з такою репутацією, як ваша, та робити внесок у її подальший розвиток і успіх. Переконаний/переконана, що моя пристрасть до [галузі, у якій працює компанія] та моє прагнення постійно навчатися та розвиватися дозволять мені досягти високих результатів на цій посаді.
Додаю своє резюме для детальнішого ознайомлення з моїм професійним досвідом та освітою. Буду радий/рада мати можливість обговорити мою кандидатуру на посаду [назва вакансії] у вашій компанії на співбесіді.
Дякую за увагу до моєї кандидатури. Чекаю на вашу відповідь.
З повагою,
[Ваше Ім’я] 

Приклад 2
Шановний пане/шановна пані [ім’я роботодавця]!
Я випускник/ця [назва навчального закладу] за спеціальністю [спеціальність]. Шукаю роботу в [галузь] і вважаю, що ваша компанія є цікавим варіантом для початку кар’єри.
У період навчання отримав/ла досвід у [перелік навичок та знань]. Я впевнений/а, що мій потенціал і бажання навчатися дозволять мені швидко адаптуватися до роботи в [галузь].
Сподіваюся, що моя кандидатура зацікавить вашу компанію, і я готовий/а до співбесіди.
З повагою, [Ваше ім’я] 

Приклад 3
Шановний пане/шановна пані [ім’я роботодавця]!
Надсилаю Вам своє резюме у відповідь на вакансію [назва вакансії] в [назва компанії].
Я маю [кількість] років досвіду роботи в [галузь] на посаді [посада]. За цей час я отримав/ла досвід у [перелік навичок та знань].
Упевнений/а, що моя кваліфікація та досвід відповідають вимогам вашої вакансії. Шукаю роботу в [назва компанії], оскільки вважаю, що ваша компанія є лідером у [галузь] і пропонує цікаві можливості для професійного зростання.
[bookmark: _GoBack]Вважаю, моя кандидатура буде корисною для Вашої компанії, і я готовий/а продемонструвати це на співбесіді.
З повагою, [Ваше ім’я]

