添え状見本


平成○年○月○日

株式会社○○○○
総務部　　○○様（求人情報で指定された宛先名）

（住所を入れてもよい）
赤城　山男

拝啓　○○の候　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。

さて、○月○日付けの「○○新聞」朝刊におきまして、貴社が営業職を募集して
いることを知り、早速応募させていただいた次第です。
　　私は、同封の職務経歴書にございますように、高校を卒業後、○○○○株式会社
にて約３０年間一貫して営業関連の業務に従事してまいりました。
　○○○○株式会社は、△△株式会社系列の化粧品販売会社で、私は主に代理店・
特約店の管理、販売促進、市場調査などの営業活動を展開して参りました。加えて、
新規顧客開拓にも積極的に取り組み、信頼と豊富な人脈を築くことができました。
　　「人のつながりは仕事の基本」が、私のモットーです。営業マン時代に培った、
人と関わる仕事、人が喜ぶ顔が見られる仕事をこれからも続けていきたいと思い、
営業職を希望しております。

何卒、同封の履歴書、職務経歴書をご一読いただきまして、是非面接の機会を賜
りますようお願い申しあげます。

末筆ながら、貴社の益々のご発展をお祈り申し上げます。
敬具
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