Сопроводительное письмо к резюме специалиста по кадрам
Используйте сопроводительное письмо специалиста по кадрам к Вашему резюме в качестве примера для составления собственного текста сопровождения к отклику на вакансию. Сопроводительное письмо для специалиста по кадрам имеет правильную структуру и содержит только основную информацию о соискателе.
Текст письма:
Здравствуйте. Меня зовут Миронова Милана Кирилловна, я имею высшее образование и более 19 лет опыта работы в сфере управления персоналом. Подаю отклик на вакансию специалиста по кадрам в вашей компании. Я являюсь ответственным и целеустремленным сотрудником, готовым нести ответственность за качество своей работы.

За свою карьеру я успешно организовала работу отдела персонала с нуля, успешно восстановила кадровый учет организации, приняла в штат более 80 человек.

Наличие образования по специальности офис-менеджера позволяет мне организовывать эффективную работу на рабочем месте. На одном образовании я решила не останавливаться и решила продвигаться по направлению HR. Я успешно прошла курсы по HR-менеджменту, которые наделили меня знаниями в сфере документации, оформлении рабочих бумаг и составлении отчетов.

Я уверенный пользователь ПК и имею хороший опыт работы с офисным программным обеспечением, например, Word, Excel, 1С: Зарплата и кадры, 1С: Управление персоналом. Уверенно работаю с оргтехникой.

Уверена, что мои профессиональные и личностные качества, а также мой богатый опыт работы в сфере управления персоналом могут стать ценным вкладом в развитие Вашей компании. Готова к новым вызовам и надеюсь, что мы отлично сработаемся.

С уважением, Фамилия Имя

Контакты для связи

[image: image1.png]


+71234567890
[image: image2.png]


email@resuvisor.ru

