بسم الله الرحمن الرحيم
السيد الفاضل رئيس مكتب التوظيف/......................……..
أقدم لسعادتكم المحترمة خالص السلام والتحية
يسرني أن أتقدم بطلبي هذا لشغل وظيفة….............… في مكتبكم الجليل، حيث أنني حاصل على مؤهل .................... الذي حصلت عليه من كلية….....................، ويشرفني إخباركم أنني شخص كفؤ وملتزم بالمهام، فقد حصلت على العديد من الشهادات والتي تشمل…...............، ولقد أرفقت نسخاً عن كل هذا مع الطلب، راجياً من الله عز وجل أن يحظى طلبي باهتمامكم.
وتقبلوا مني فائق الأحترام والتقدير
المرسل/ .......................................
رقم الهاتف/ ...................................
العنوان/ ........................................
التاريخ/ .............................
الموضوع/ طلب وظيفة

