Письмо-запрос на рекомендацию (рекомендательное письмо)
---------------------------------------------------------------------------
¦                                                   Генеральному директору¦
¦                                                           ОАО "Название"¦
¦                                                                         ¦
¦                 Уважаемый господин (госпожа) (фамилия)!                 ¦
¦                                                                         ¦
¦    И.О. ФАМИЛИЯ  1  обратился к нам с просьбой о предоставлении вакансии¦
¦(...). В своем резюме И.О. ФАМИЛИЯ указал в качестве одного из мест своей¦
¦прежней работы ОАО "Название".                                           ¦
¦    Поскольку   в  данный  момент  мы  на  самом  деле  заинтересованы  в¦
¦привлечении специалистов в области (...), убедительно прошу Вас письменно¦
¦проинформировать  о том,  как проявил себя И.О. ФАМИЛИЯ в период работы в¦
¦ОАО  "Название".  Нами,  безусловно,  будут  приняты  надлежащие  меры по¦
¦неразглашению предоставленной информации.                                ¦
¦    Искренне надеюсь,  что Ваш ответ  будет  объективным.  Желаемый  срок¦
¦получения ответа - до 00 месяца 0000 г.                                  ¦
¦                                                                         ¦
¦    С уважением,                                                         ¦
¦                                                                         ¦
¦    подпись                                          И.О. Фамилия  2     ¦
¦                                                                         ¦
¦    Дата                                                                 ¦
---------------------------------------------------------------------------

1 Соискателя.
2 Лица, представляющего компанию - отправителя письма.
Источник - "Резюме, характеристики, рекомендации", "Налоговый вестник"
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