[O Seu Nome]
[Endereço] [Localidade, Código Postal]| [Telefone] [E-mail]
[Data]
[Nome do Destinatário]
[Título]
[Empresa]
[Endereço]
[Localidade, Código Postal]
Exmo(a). Sr(a). [Destinatário]:
Se estiver pronto para escrever, basta selecionar este texto de sugestão e começar a escrever para o substituir pelo seu. Não inclua espaços à direita ou à esquerda dos carateres na sua seleção.
No separador Base, no grupo de Estilos, poderá aplicar qualquer formatação de texto que vir nesta carta com apenas um clique.
Não tem a certeza do que incluir na sua carta de apresentação? É uma boa ideia incluir os pontos principais sobre o motivo pelo qual é uma excelente adição à empresa e a melhor escolha para o cargo em questão. E claro, não se esqueça de pedir uma entrevista (mas seja breve). Uma carta de apresentação não deve parecer um romance, independentemente do enredo.
Atenciosamente,
[O Seu Nome]
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[Your Name]


 


[Address] | [City, ST ZIP Code] | [Telephone] | [Email]


 


[Date]


 


[Recipient Name]


 


[Title]


 


[Company]


 


[Address]


 


[City, ST ZIP Code]


 


Dear [Recipient]:


 


If you’re ready to write, just select this tip text and start typing to replace it with your own.


 


Don’t 


include space to the right or left of the characters in your selection.


 


Apply any text formatting you see in this letter with just a click from the Home tab, in the Styles 


group.


 


Wondering what to include in your cover letter? It’s a good idea to in


clude key points about why 


you’re a great fit for the company and the best choice for the specific job. Of course, don’t forget 


to ask for the interview


—


but keep it brief! A cover letter shouldn’t read like a novel, no matter 


how great a plot you’ve got.


 


S


incerely,


 


[Your Name]
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