平成●●年●●月●●日
●●●株式会社
人事部ご担当　　●●様
〒●●●-●●●●
●●県●●市●●●●
山田　太郎
拝啓
このたび、●●月●●日に●●●●●にて貴社の求人を拝見させて頂き、

●●●●●を募集していることを知り応募させて頂きました。

私は、●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●
を行っておりました。
また、●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●

御社の業務に活かせると思います。
ここに私の履歴書・職務経歴書を同封させていただきます。

お目にかかってお話しする機会がいただければ幸いです。

何卒よろしくお願い申し上げます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 敬具
