[Vaše meno]
[Ulica]
[PSČ, mesto]
[Telefón]
[E-mail]
[bookmark: _GoBack][Webová lokalita]
[Dátum]
[Meno príjemcu]
[Pracovná pozícia]
[Názov spoločnosti]
[Ulica]
[Adresa 2]
[PSČ, mesto]
Vážená pani, vážený pán [Meno príjemcu],
[Meno osoby, ktorá poskytla kontakt] mi odporučil/a kontaktovať Vás vo veci voľnej pracovnej pozície [názov pracovnej pozície]. 
Ako môžete vidieť z priloženého životopisu, moje vzdelanie a odborné skúsenosti zo mňa robia ideálneho kandidáta/kandidátku na danú pracovnú pozíciu. Mám viac než [číslo]-ročné skúsenosti v oblasti [názov odbornej oblasti], kde som konzistentne dosahoval/a pracovné úspechy, povýšenia a boli mi postupne prideľované zodpovednejšie pracovné úlohy.
Chcel/a by svoje odborné znalosti v oblasti [názov odbornej oblasti], svoju pracovnú etiku a komunikačné schopnosti využiť vo Vašej spoločnosti.
Rád/Rada by som Vás kontaktoval/a dňa [dátum] a dohodol/dohodla si osobný pohovor. V prípade akýchkoľvek otázok ma neváhajte kontaktovať na telefónnom čísle [telefónne číslo] alebo e-mailovej adrese [e-mail].
Vopred ďakujem za posúdenie mojej žiadosti.
S pozdravom
[Vaše meno]
[Príloha]
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