Obs.: Entendemos que não há necessidade de Carta de Apresentação, pois normalmente os Administradores de Recursos Humanos não gostam de muitos papéis, porém para atender a uma eventual necessidade elaboramos o modelo abaixo.

(Cidade onde reside), (data).

A

(nome da empresa)

Att. (nome do destinatário) / (departamento)

Prezado Senhor (a) 
Em busca de novas perspectivas profissionais e acreditando que sua empresa possa se interessar por minhas qualificações, aproveito a oportunidade para me apresentar.

Tenho xx anos de experiência na área Contábil, graduada em Ciências Contábeis pela... (nome da faculdade).

Estou trabalhando há 2 anos na EMPRESA LTDA, sendo responsável atualmente pela área de Controle de Custos. (elabore um pequeno resumo sobre sua experiência profissional, ressaltando seus melhores resultados).
(No terceiro parágrafo, fale um pouco de suas características pessoais, como boa comunicação, flexibilidade e capacidade de liderança).

No intuito de aperfeiçoar meus conhecimentos e experiência profissional, pretendo... (acrescente o que pretende fazer para se aperfeiçoar profissionalmente, como cursos de inglês ou algum curso em sua área, e os benefícios que pode trazer para a empresa. Somente adicione este item caso realmente pretenda realizar o que relatou).
Acredito que minhas qualificações possam contribuir efetivamente em sua organização.

Aguardo seu contato para uma entrevista pessoal, onde terei prazer em expor-lhes minha atuação e experiência profissional.

Atenciosamente,

_______________________

Ana Braga

Tel:        Cel:

abraga@abraga.com.br
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