Письмо о необходимости проведения предварительного собеседования с кандидатом на вакантную должность по телефону перед личной встречей (образец заполнения)
Примерный образец 
24.01.2010

Ловакину Виктору Геннадьевичу

Москва, Ленинский проспект, дом 11

Уважаемый Виктор Геннадьевич!
Благодарим Вас за интерес, проявленный к компании "Салют". Мы всегда заинтересованы в квалифицированных и разделяющих нашу философию кандидатах.
Мы хотим сообщить Вам, что получили Ваше резюме и свяжемся с Вами в течение последующих нескольких недель. Из-за большого количества приходящих резюме сначала состоится телефонный разговор между Вами и помощником менеджера по персоналу Троицкой Ольгой Петровной.
Пожалуйста, будьте уверены в том, что Ольга Петровна сама свяжется с Вами, и Вам нет необходимости звонить в офисы нашей компании. Я надеюсь на возможность встретиться с Вами лично в ближайшем будущем.

С уважением,

    Менеджер по персоналу                                      Круглов А.П.
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