
المدينةفي اليوم/ الشهر/ السنة
الإسم الكامل : الاسم الكامل
رقم البطاقة الوطنية : رقم بطاقة الوطنية
العنوان : العنوان 
الهاتف : رقم الهاتف 
البريد الإلكتروني : البريد الإلكتروني
إلى السيد : مدير شركة إسم الشركة
الموضوع : طلب عمل
سيدي المدير :
يسعدني و يشرفني أن أعلن لكم عن رغبتي بالترشح لمنصب إسم المنصب الشاغر في مؤسستكم و أن أنضم لفريق عملكم المميز . و ستجدون رفقة طلبي هذا استمارة السيرة الذاتية التي  تحتوي على كل المعلومات اللازمة عني .
أعتقد أن خبرتي و مؤهلاتي تتناسب تماما مع متطلبات المنصب المذكور و أنا على قناعة بأنني سوف أتميز في أدائي و سوف أكون عند حسن ظنكم. أنا متحمسجدا لهذه الفرصة و أتمنى من حضرتكم تقبل طلبي و أخذه بعين الإعتبار.
تقبلوا مني سيادة المدير عبارة فائق الاحترام و التقدير .
الامضاء

