[Vaše jméno]
[Ulice]
[PSČ Město]
[Telefon]
[E-mail]
[Web]
[Datum]
[Jméno příjemce]
[Funkce]
[Název společnosti]
[Ulice]
[Adresa 2]
[PSČ Město]
Vážená paní / Vážený pane [Jméno příjemce],
dostal(a) jsem na Vás kontakt od [Jméno reference] s tím, že se na Vás mohu obrátit ohledně volné pozice [název pozice]. 
Jak uvidíte z přiloženého životopisu, jsem díky svému vzdělání a pracovním zkušenostem skvělým kandidátem na tuto pozici. Mám více než [počet] let zkušeností v oboru [odbornost], přičemž jsem byl(a) několikrát povýšen(a) na pozici s rozsáhlejšími zodpovědnostmi.
Bylo by mi potěšením přispět svými znalostmi v oblasti [odbornost], vysokým pracovním nasazením a rozsáhlými komunikačními dovednostmi a stát se součástí Vašeho týmu ve společnosti [Název společnosti].
[bookmark: _GoBack]Ozvu se Vám znovu dne [datum] a budu doufat, že si budeme moci domluvit pohovor, ale i mezitím mě můžete kdykoli kontaktovat telefonicky na čísle [telefonní číslo] nebo e‑mailem na adrese [e‑mail].
Děkuji Vám předem za Váš čas.
S pozdravem
[Vaše jméno]
[Příloha]
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