Запрос на получение дополнительной информации о соискателе
---------------------------------------------------------------------------
¦                                                         И.О. Фамилия  1 ¦
¦                                                                         ¦
¦    Уважаемый господин (госпожа) (фамилия)!                              ¦
¦                                                                         ¦
¦    Благодарим Вас  за направленное в наш адрес резюме.  Мы изучили его с¦
¦подобающим  вниманием   и  в  целом  удовлетворены  содержащейся   в  нем¦
¦информацией.  Поскольку в данный момент мы на самом деле заинтересованы в¦
¦привлечении  специалистов  в  области  (...),   убедительно  просим   Вас¦
¦письменно ответить на нижеследующие вопросы:                             ¦
¦    1. В чем именно состояли Ваши должностные полномочия  в период работы¦
¦на (...)?                                                                ¦
¦    2. Имеется ли у Вас опыт работы с (...)?                             ¦
¦    3. ...(и т.д.).                                                      ¦
¦    Ответы на эти вопросы  позволят сформировать о Вас более объективное,¦
¦полное и всестороннее представление как о претенденте на должность (...).¦
¦Желаемый срок получения ответа - до 00 месяца 0000 г.                    ¦
¦    Если Вы испытываете какие-либо затруднения  в связи с предоставлением¦
¦запрашиваемой информации,  пожалуйста,  сразу же  сообщите нам об этом по¦
¦телефону/адресу электронной почты/почтовому адресу для сведения.         ¦
¦                                                                         ¦
¦    С уважением,                                                         ¦
¦                                                                         ¦
¦    подпись                                          И.О. Фамилия  2     ¦
---------------------------------------------------------------------------

1 Соискателя в родительном падеже. При направлении обычной почтой ниже указывается адрес.
2 Лица, представляющего компанию - отправителя письма.
Источник - "Резюме, характеристики, рекомендации", "Налоговый вестник"
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