
Образцы сопроводительных писем 

Пример 1 
   

 

Начальнику отдела по подбору персонала 

ООО «ХХХХХ»  

Ивановой Т.А. 

Здравствуйте, ……………! 

На сайте ………. я узнал, что в Вашей компании открыта вакансия 

менеджера по продажам наружной рекламы. Выражаю надежду, что Вам 

будет интересна моя кандидатура на данную позицию.  

В настоящий момент я работаю в маркетинговом подразделении ООО 

«ХХХХХ» на позиции специалиста по рекламным проектам. Моими 

основными задачами является: поиск клиентов для размещения 

коммерческой информации, ведение сделок. Имеющийся опыт презентации 

продукта, сбора информации о потенциальном клиенте и навыки общения с 

менеджерами всех уровней, позволили добиться высоких результатов в моей 

работе.  

Внимательно изучив круг обязанностей и требования, предъявляемые к 

позиции, предполагаю, что накопленный опыт работы и профессиональные 

навыки, дадут возможность принести прибыль компании, а мне продолжать 

расти в профессиональном плане.  

К письму прилагаю мое резюме. С удовольствием приму предложение 

встретиться с Вами и рассказать о себе и том, какую пользу, по моему 

мнению, я мог бы принести фирме.  

С уважением, Иванов И.С. 

 

Тел. (000) 000-00-00 

Е-mail: ррррр.@mail.ru  

Приложение: Резюме. 

 

Пример 2 
Здравствуйте!  

Меня зовут Алексей.  

Меня заинтересовала вакансия в сфере Логистики, и я хочу принять участие 

в конкурсе на ее замещение.  

Изучив заявленные требования, я пришел к выводу, что вполне могу 

соответствовать этой должности. Как специалист я могу предложить Вам 

следующее: 

Большое желание работать и развиваться в Вашей Компании. 

Организованность, ответственность, исполнительность. 

Я работал в компании «Рольф» на протяжении ___ лет. Сделал карьеру от 

техника склада до руководителя Бэк-Офиса.  Мой опыт работы  включает: 

 



Организацию локальных перевозок по России, г. Москве и, Санкт 

Петербургу. Контроль выполнения заявок перевозчиками (по времени, по 

дате). Решение всевозможных вопросов с сотрудниками ГИБДД. 

Оформление ТТН на перевозку. Рассмотрение  претензий дилеров и принятие 

решения по ним. Контроль мест нахождения/продажи автомобилей. 

Координация пополняемости складов дилерской сети. 

Поэтому прошу рассмотреть мое резюме и в случае заинтересованности 

назначить время личного собеседования.  

 

С уважением и надеждой на взаимовыгодное сотрудничество,  Алексей 

Тел. (000) 000-00-00 

Е-mail: ррррр.@mail.ru  

Приложение: Резюме. 

 

 Вариант 3 

Добрый день! Меня зовут Сергей Иванов. 

Рассмотрите мое резюме на открытые  у Вас вакансии. 

 Моя ЦЕЛЬ:  Работа в производственном/коммерческом блоке стабильной 

организации с перспективным, развивающимся бизнесом. Приоритетные 

отрасли: промышленность, торговля, желательно с собственным 

производством или отлаженной системой ВЭД. Приоритетная группа 

товаров: сырье, техника, оборудование, рассмотрю варианты работы с ТНП, 

стройматериалами и другими предметами массового спроса, кроме 

продуктов питания. Желаемая деятельность в компании: поддержка, развитие 

и повышение доходности бизнеса посредством грамотной постановки 

производственного процесса, отладки сбыта, клиентских взаимоотношений и 

взаимодействия подразделений. 

Мотивация: работа в компетентной команде, максимум профессиональной 

реализации с возможностью финансового роста, долгосрочное 

сотрудничество, возможность принимать полноценное участие в развитии 

компании. 

Причина поиска работы: решение Учредителей о сворачивании проекта, 

поиск новых возможностей для более выгодного и целесообразного 

применения своего опыта и навыков. 

 

Жду Вашего решения! 

 

С уважением, Сергей 


