
Allegato 1 : ESEMPIO DI LETTERA DI PRESENTAZIONE   

Mario Rossi 
Via Giardini n. 1209 
41100 Modena   

Spett.le 
GRANDE IDEA S.p.A. 
Ufficio del personale 
ViaVerdi, 7 
41100 MODENA   

Modena, 24 marzo 2003   

Oggetto: Candidatura per l’area commerciale  

Egregio Signore,        

vorrei sottoporre alla Vostra cortese attenzione il mio interesse ad un eventuale 
assunzione nella Vostra Azienda, leader nel settore dell’abbigliamento.       

Ho un particolare interesse per l’area commerciale, nella quale ho già maturato 
una prima conoscenza professionale.       

Come potete vedere dal curriculum vitae che allego, dopo aver conseguito il 
diploma di ragioniere perito commerciale ho frequentato un corso per approfondire le 
conoscenze informatiche e parlo abbastanza bene il tedesco e l’inglese.       

Ritengo di essere una persona socievole, dinamica, volenterosa e desiderosa di 
imparare.       

Sono disponibile fin da subito anche per un’assunzione a tempo determinato o 
con contratto di Formazione e Lavoro. Sono altresì disponibile a frequentare 
eventuali corsi di formazione ed a fare trasferte anche all’estero. Spero pertanto che 
vorrete considerare la mia candidatura.       

In attesa di poter avere un colloquio con Voi, ringrazio per l’attenzione 
riservatami e porgo distinti saluti.   

MARIO ROSSI 
       ( firma )  

Allego: C.V.  



Allegato 2 : RISPOSTA AD INSERZIONE  

Presentiamo di seguito un’inserzione, la sua analisi e un’ipotesi di risposta alla 
stessa.   

SEGRETARIO COMMERCIALE 
ottima conoscenza pacchetto applicativo Windows, lingua tedesca, dinamico e 

volenteroso 
CERCASI 

Inviare curriculum vitae a: 
Mediatime – Casella Postale 13500 – 41100 Modena   

 

REGOLE PALESI                                               REQUISITI NASCOSTI  

* nessuna esperienza professionale                     * capacità di autonomia organizzativa 
   richiesta                                                            * disponibilità agli straordinari 
* non è specificato il settore dell’azienda           * rapporto con clienti e/o fornitori,  
* conoscenza    specifica   d’informatica   in         quindi capacità relazionali 
   ambiente Windows ( requisito essenziale )      * azienda che ha rapporti con paesi di 
* conoscenza   lingua   tedesca     ( requisito         lingua tedesca 
   essenziale ) 
* richiesta  di  motivazione     (  impegno   e  
  dinamismo ) 
Mario Rossi 
Via Giardini n. 1209 
41100 Modena 
                                                                                                                 Spett. 
                                                                                                                 MEDIATIME 
                                                                                                                  41100 MODENA  

                                                                                                 Modena, 24 marzo 2003  

OGGETTO: risposta a Vostra inserzione.        

In relazione all’inserzione comparsa sulla Nazione del 4 marzo 2003, vorrei sottoporre alla 
Vostra attenzione la mia candidatura. 
      Come risulta dal curriculum vitae allegato, ho il diploma di ragioniere e una breve ma 
significativa esperienza come impiegato contabile.       

Sono una persona dinamica, precisa, affidabile e particolarmente interessata al profilo 
professionale da Voi richiesto. 
Sono disponibile a trasferte di lavoro, ad assunzioni temporanee o part – time e ad eventuali corsi 
di formazione. 
      In attesa di un gentile riscontro, porgo distinti saluti. 
                                                                                                                         MARIO ROSSI 
                                                                                                                             ( Firma ) 
Allegati : C.V. 

  


