20XX年〇月〇日

株式会社〇〇

人事部 採用ご担当者様（名前が分かる場合はフルネーム+様）

〒000-0000

〇〇県〇〇市〇〇町X丁目X番地X号

氏名 田中 一郎

電話番号 000-0000-0000

メールアドレス XXX＠XXX.XX

応募書類の送付につきまして

拝啓、新春の候 、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。

このたび〇〇に掲載されていました〇〇職種の求人を拝見し、応募させていただきます。

私は大学卒業後10年間、株式会社〇〇の〇〇職として企画から販売に至るまで様々な業務に携わり、売上拡大と製品の品質向上に努めてまいりました。

この経験と知識を活かし、貴社の事業拡大に貢献できればと思い応募させていただきました。

ご検討のうえ、ぜひ面接の機会をいただけると幸いです。

何卒よろしくお願いいたします。

敬具

記

【添付書類】

・履歴書 1枚

・職務経歴書 2枚

以上
