Письмо-самопрезентация
Место и дата отправления письма

К сведению руководства компании "Название" 
при рассмотрении соискателей на вакансию 
БУХГАЛТЕР

Уважаемые господа!
ИМЯ ОТЧЕСТВО ФАМИЛИЯ (соискателя вакансии), 00 лет, предлагает вам свои услуги в качестве бухгалтера. У меня высшее профессиональное образование по данной специальности и 00-летний успешный опыт работы в качестве бухгалтера.
Информацию о вакансии я нашел в (...) 1 . Меня привлекли объявленные условия трудоустройства, а также позитивная деловая репутация вашей компании.
1 Указать источник: сайт компании, объявление в печатном или электронном СМИ, личный контакт и т.п.
После окончания (...) 1 я приступил к работе в качестве помощника бухгалтера ООО "Название-1". Моими основными должностными полномочиями были следующие:
ведение бухгалтерского учета основных средств и товарно-материальных ценностей;
прием первичной документации и ее подготовка к счетной обработке;
отражение на счетах бухгалтерского учета движения основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
составление отчетных калькуляций себестоимости продукции;
...(и т.д. - указать конкретно).
1 Указать, какое образовательное учреждение окончил и когда.
В (...) 1 в связи с (...) 2 я перешел на работу в ОАО "Название-2" в качестве бухгалтера. Моими основными должностными полномочиями были следующие:
участие в разработке и реализации мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;
разработка рабочего плана счетов, а также форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций;
участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности;
проверка данных для составления бухгалтерской отчетности;
...(и т.д. - указать конкретно).
1 Указать, когда (месяц и год).
2 Например, в связи с отсутствием перспектив карьерного роста, в связи с сокращением численности и т.п.
В настоящее время работаю в этой же компании в качестве бухгалтера-ревизора. Выполняю следующие основные должностные функции:
участвую в проведении ревизий хозяйственно-финансовой деятельности подразделений компании; контролирую достоверность и правильность учета денежных средств;
...(и т.д. - указать конкретно).
В (...) обучался на курсах повышения квалификации при (...). Имею сертификат бухгалтера-аудитора. Копию сертификата, а также рекомендации с прежних мест своей работы прилагаются к настоящему письму.
Направляю вам это письмо в надежде получить приглашение на собеседование, поскольку на самом деле очень хотел бы у вас работать. Буду признателен, если вы проинформируете меня о своем решении:
по телефону: ...
по электронной почте: ...
письмом по адресу: ...

С искренним уважением, подпись

Источник - "Резюме, характеристики, рекомендации", "Налоговый вестник"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/pismo_samoprezentaciya.htm
