
Пример 1 

Уважаемая Инна Ильинична! 

       На сайте трудоустройства (- – – – – – – – ) я заинтересовался вакансией менеджера по 

продажам, которую предлагает ваша компания. Приняв во внимание предъявленные 

пожелания к кандидату на данную должность, выражаю уверенность в том, что мои опыт 

и компетентность в данной сфере соответствуют им. 

 

       Помимо предъявленных пожеланий, я также владею (перечислить владение 

дополнительными навыками и знаниями). 

 

       Искренне буду рад приглашению на собеседование. 

 

       Благодарю за внимание к моему резюме. 

 

С уважением, Борисов Андрей, 

тел. 3-56-56, эл. почта: 

 

Пример 2 сопроводительного письма на вакансию менеджер по продажам, без опыта 

работы. 

                                                 Добрый день, Светлана! 

        Меня зовут Анастасия Антонова. Я нашла вакансию «менеджер по продажам» на  

сайте…………. и прошу рассмотреть мою кандидатуру на это должность.  

         В  настоящий момент я учусь во Владимирском университете управления на 4 курсе. 

Специальность маркетолог. 

        Ваша вакансия интересна для меня и соответствует планам моего дальнейшего 

профессионального развития.  В этой работе меня привлекает работа с людьми и 

цифрами. Я умею находить общий язык с людьми. В вашей компании меня также 

привлекает стабильность и ценности. Также, в будущем вижу себя исключительно в 

ритейле.  

        Я легко обучаема, могу усваивать большие объемы информации, и не боюсь 

трудностей. Более подробную информацию обо мне вы найдете в моей резюме.  

       Спасибо за внимание. Буду благодарна за обратную связь. 

       Мои контакты для связи: 8(888)888-88-88 

  

Пример 3 

                                                       Уважаемая Марина! 

         Внимательно изучил текст Вашей вакансии «Менеджер по продажам электроники» и 

считаю, что моя кандидатура может быть интересна Вашей компании, поскольку у меня 

есть: 

 успешный опыт работы на данном рынке сбыта; 

 высокие показатели выполнения планов по продажам ключевым клиентам (не 

менее 90% выполнения в течение года); 

 опыт успешного возвращения клиентов к сотрудничеству с компанией; 

 навыки привлечения новых клиентов и расширения клиентской базы; 

 отличные навыки продаж и ведения переговоров. 

        Моя мотивация на сегодняшний день – работать в крупной компании, продавать 

качественный продукт, работать с клиентами и развивать отношения с ними. 

        Обладаю высокой обучаемостью, быстро осваиваю технические характеристики 

продаваемого продукта, умею работать в команде, в том числе и для достижения общего 

результата. 

        Буду признателен за рассмотрение моего резюме. 

 

С уважением, Панасенко Илья, тел., E-mail: 

 



 

Пример 4 

Здравствуйте, уважаемая Наталья! 

         На сайте «Vacansia» я прочел информацию о том, что в компании «Новый Мир», 

которую Вы представляете, открыта вакансия менеджера по продажам копировальной 

техники. 

         Квалификационные требования, приведенные в вакансии, соответствуют моему 

уровню, так как я имею пятилетний опыт продажи офисного оборудования, в том числе и 

техники. 

        Имеются налаженные контакты с сетью поставщиков и сервисных центров по 

обслуживанию и продаже комплектующих для различной оргтехники. 

        К сожалению, на данный момент компания «Компосервис», где я работаю в 

настоящее время, ограничивает возможности развития и профессионального роста, тогда 

как «Новый Мир» планирует расширять перспективы именно в этой сфере. 

        Более подробная информация о моем образовании и опыте работы содержится в 

прилагаемом резюме. Благодарю за внимание к моей кандидатуре. С готовностью приму 

приглашение на собеседование с целью уточнения конкретных деталей. Надеюсь на 

положительное решение. 

 

С уважением, 

Евгений Семенович Лапайский. 

По любым вопросам можно связаться со мной по телефону: +7-958-10-13. 

 

 

 

 
 


