[你的姓名]
[街道地址]
[省/自治区/直辖市，市/县，街道地址]
[电话]
[电子邮件]
[网站]
[日期]
[收件人姓名]
[职务]
[公司名称]
[街道地址]
[地址 2]
[省/自治区/直辖市，市/县，街道地址]
尊敬的[收件人姓名]：
[推荐人姓名]建议我就空缺[工作名称]职位与您联系。
[bookmark: _GoBack]正如您将在所附简历上看到的那样，我的教育经历和专业经验让我成为该职位的理想人选。我在[专业领域]领域拥有超过 [数字] 年的工作经验，职位不断晋升，承担的责任也越来越多。
我渴望就职于[公司名称]，将我在[专业领域]的专业知识、在卓越承诺方面的信誉以及所擅长的沟通技巧投入到如你们公司一样的团队之中。
我将在 [日期] 继续与您联系，希望能得到面试机会，但请随时联系 [电话号码] 或 [电子邮件]。
非常感谢您给予考虑。
此致，
[你的姓名]
[附件]
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