SEU NOME COMPLETO
Cargo desejado
(00) 00000-0000   ·   seuemail@email.com   ·   linkedin.com/in/seuperfil   ·   Cidade – UF
Cidade, ___ de __________ de 20__
À equipe de Recrutamento da Nome da Empresa
Ref.: Vaga de Nome do Cargo
Prezados(as),
1º parágrafo: diga qual vaga te interessa e onde a viu.
Escrevo para me candidatar à vaga de Nome do Cargo, divulgada no site/LinkedIn da empresa. Acompanho o trabalho da Nome da Empresa e me identifico com o seu compromisso com qualidade no atendimento.
2º parágrafo: sua experiência mais relevante, com um resultado concreto.
Nos últimos 3 anos, atuei como assistente administrativo(a) na empresa X, onde organizei o controle de contas a pagar e reduzi em 15% os pagamentos em atraso. Também atendi clientes diariamente, o que desenvolveu minha comunicação e minha agilidade para resolver problemas.
3º parágrafo: por que você combina com a empresa e com a vaga.
Acredito que minha organização, minha facilidade com planilhas e minha vontade de aprender podem contribuir com a equipe. Tenho disponibilidade para início imediato.
Encerramento: agradeça e convide para uma conversa.
Agradeço a atenção e fico à disposição para uma entrevista. Meu currículo segue em anexo.
Atenciosamente,
Seu Nome Completo
(00) 00000-0000  ·  seuemail@email.com

Dica: as frases cinza em itálico são orientações. Apague-as antes de enviar e salve a carta em PDF.
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