平成○○年○月○日（面接日or投函日）

株式会社○○商事（応募先企業名）
総務部長　面接太郎　様（採用担当者名）

〒○○○-○○○○
○○県○○市○○町○○番地（応募者の住所）
○○○○（応募者の氏名）

応募書類の件

謹啓or拝啓（頭語）

○○の候、貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。（挨拶文）
ハローワーク○○で貴社の求人を拝見し、営業職に応募させていただきます。（どんな媒体で求人を知ったか）
私は、○○大学○○学科を卒業後、○○年にわたり○○業界で営業職として働いてまいりました。これまで培った経験と人脈を活かして、貴社の営業活動に寄与したいと念願いたしております。（簡単な志望理由）
私の詳細な経歴につきましては、同封いたしました履歴書及び職務経歴書をご高覧頂きますようお願い申し上げます。
ご検討のうえ、面接の機会を頂ければ幸いです。（面接のお願い）
何卒よろしくお願い申し上げます。

謹白or敬具（結語）

記

1. ハローワーク紹介状

2. 履歴書

3. 職務経歴書

4. 資格証の写し

以上
