Неформальное рекомендательное письмо (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦                                   Генеральному директору ОАО "Лукоморье"¦
¦                                                          Ю.Г. Сапроновой¦
¦                                                                         ¦
¦    Многоуважаемая Юлиана Галактионовна!                                 ¦
¦    Просил бы Вас оказать всяческое содействие в трудоустройстве подателю¦
¦сего письма -  моему давнему коллеге Ивану Робертовичу Каплину. За 15 лет¦
¦совместной  работы я имею  о  нем  только  положительные отзывы - и как о¦
¦специалисте, и как о человеке.                                           ¦
¦    И.Р. Каплин обладает  значительным  опытом  административной работы в¦
¦качестве руководителя младшего  и  среднего  звена. Последние два года он¦
¦успешно управлял   научно-исследовательским   отделом  нашего  комбината.¦
¦Прекрасно знает технологию строительных работ.                           ¦
¦    И.Р. Каплин - в  высшей  степени  порядочный  человек.   Я  с большим¦
¦удовлетворением рекомендую его  Вам  для  работы  в  качестве заместителя¦
¦генерального директора по производству. К сожалению, в настоящее время мы¦
¦не имеем возможности сделать ему более достойное предложение  о повышении¦
¦по службе.  Служебная характеристика на И.Р. Каплина может быть выслана в¦
¦Ваш  адрес  с поступлением  соответствующего  запроса.  Благодарю  Вас за¦
¦внимание.                                                                ¦
¦                                                                         ¦
¦    С уважением,                                                         ¦
¦    генеральный директор                                                 ¦
¦    ОАО "Новогорский домостроительный комбинат"                          ¦
¦    Н.Н. Насонов                                                         ¦
---------------------------------------------------------------------------
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