[Vaše ime i prezime]
[Adresa]
[Poštanski broj, grad]
[bookmark: _GoBack][Telefonski broj]
[Adresa e-pošte]
[Web-mjesto]
[Datum]
[Ime i prezime primatelja]
[Titula]
[Naziv tvrtke]
[Adresa]
[Adresa 2]
[Poštanski broj, grad]
Poštovani/poštovana [ime i prezime primatelja]!
[Ime i prezime osobe koja je dala preporuku] predložio je da vam se obratim u vezi otvorenog radnog mjesta pod nazivom [naziv radnog mjesta]. 
Kao što ćete vidjeti iz priloženog životopisa, zbog svog obrazovanja i radnog iskustva odličan sam kandidat za to radno mjesto. Ima više od [broj] god. iskustva u području [područje stručnosti] s dosljednim nizom promaknuća i povećavanja odgovornosti.
Želio bih svoja stručna znanja iz područja [područje stručnosti], svoju dokazanu predanost izvrsnosti i svoje odlične komunikacijske vještine primijeniti u radu za tim kao što je vaš u tvrtki [naziv tvrtke].
Ponovno ću vam se javiti [datum] u nadi da ćemo dogovoriti razgovor, ali slobodno mi se u međuvremenu obratite na [telefonski broj] ili [adresa e-pošte].
Hvala vam na vašem vremenu.
Srdačan pozdrav,
[Vaše ime i prezime]
[Prilog]
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