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प्रिय <प्राप्तकर्ता का नाम>:
<संदर्भ का नाम> ने सुझाया कि मैं उपलब्ध <जॉब शीर्षक> पद के संबंध में आपसे संपर्क करूँ. 
[bookmark: _GoBack]जब आप संलग्न रेज्यूमे को देखेंगे, तब आप पाएँगे कि मेरी शिक्षा और व्यावसायिक अनुभव इस पद के लिए मुझे उत्कृष्ट उम्मीदवार बनाते हैं. मेरे पास पदोन्नति और बढ़ी हुई जिम्मेदारियों के अनुरूप ट्रैक रिकॉर्ड के साथ <विशेषज्ञता का क्षेत्र> के क्षेत्र में <संख्या> वर्षों से अधिका का अनुभव है.
मैं मेरे <विशेषज्ञता के क्षेत्र> उत्कृष्टता के लिए मेरी प्रमाणित प्रतिबद्धता और <कंपनी का नाम> पर आपके जैसी टीम के लिए कार्य करने हेतु मेरा मजबूत संचार कौशल, में अपने अनुभव का उपयोग करने हेतु उत्सुक हूँ.
मैं किसी किसी साक्षात्कार को शेड्यूल करने की आशा में <दिनांक> को आपसे संपर्क करूँगा, लेकिन कृपया इस बीच <फ़ोन नंबर> या <ईमेल> पर मुझसे संपर्क करने में संकोच न करें.
आपके विचार के लिए बहुत बहुत धन्यवाद.
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