Баженова  227-050-445

Приложение 4

Рекомендательное письмо

Целью рекомендательного письма является предоставление объективной и всесторонней информации о конкретном человеке (физическом лице) или организации, предприятии, учреждении (юридическом лице). Чаще всего рекомендательное письмо представляет собой личный отзыв работодателя о работнике или преподавателя о студенте, обычно с поручительством за него, который тот может предъявить конкретному или любому потенциальному работодателю. Рекомендация может исходить, в свою очередь, как от частного лица, так и от организации.

Рекомендательное письмо Ивану Петровичу Секретарёву

Настоящим подтверждаю, что Иван Петрович проходил стажировку в отделе кадров ООО «_______»  С 1 июля по 31 августа 2009 г.

          За время стажировки Иван зарекомендовал себя положительно. В его обязанности входил расчет заработной платы служащих на базе компьютерных программ (до и после налогообложения), составление социальных пакетов: систем пособий, льгот и премиальных Он быстро освоился со всеми обязанностями и выполнял их отлично.

           Иван не остановился на достигнутом и проявил интерес к участию в организации корпоративных тренингов («______»), а также проведению собеседований при приеме на работу новых сотрудников (______).

          По стилю работы Иван склонен к работе в команде, демонстрируя ответственность и исполнительность по данным ему поручениям.

          Он легко входит в контакт с новыми людьми, коммуникабелен, аккуратен и внимателен.

          В целом могу охарактеризовать Ивана как отличного работника и перспективного сотрудника.

Начальник отдела кадров

ООО «_______»                                                         __________/И.О.Фамилия/

т.999-999,

e-mail: ______
Рекомендательное письмо

____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)_________________________________________года рождения. Образование____________
                                                                      (название учебного заведения, предприятия, организации)

_____________________________________________________________________________________(занимаемая должность)

в течение_______________лет (месяцев).

За время учёбы (работы)_______________________________________________________________
зарекомендовал (а) себя_______________________________________________________________

(указать деловые качества, отношение к учёбе (работе, наличие поощрений)

С учетом полученного опыта работы____________________________________________________

(ФИО)

Рекомендуется использовать в должности_________________________________________________

(указать наименование)

Рекомендательное письмо предназначено для представления_________________________________

(наименование организации, предприятия, фирмы или по месту предъявления)

________________________________________________________________________(И.О.Фамилия)

(Должность и фамилия лица, подписавшего рекомендательное письмо)      (Подпись)

«____»___________20__года
