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نموذج خطاب توصية للحصول على وظيفة 
المرسل وصفته:-
العنوان:-
التاريخ:-
عنوان البريد:-
رقم الهاتف:-
الموضوع: رسالة توصية للحصول على وظيفة (....) في مؤسسة (..........)

أكتب هذا الخطاب لأوصي بأن (اسم الشخص الموصى به) يستحق الحصول على وظيفة في منظمتكم المحترمة، فأنا أعمل معه منذ فترة في مؤسسة (...) ولاحظت مهاراته الاستثنائية وحرصه على التفوق المهني من خلال بذل أقصى مجهود لأداء المهام والالتزام بالمسؤوليات الوظيفية المسندة إليه بكفاءة واحترافية، ومن أبرز المهام التي تولى مسؤوليتها (......) ومن خلال تم تحقيق بعض الأهداف والنجاحات مثل (............).

 ويتمتع (اسم الشخص الموصى به) بمهارات تنظيمية وقيادية ممتازة، والقدرة على تحمل المسؤولية وإدارة المشاريع بفعالية، والالتزام بالأخلاقيات والسلوكيات المهنية في بيئة العمل.
أنا على يقين بأن (اسم الشخص الموصى به) سيكون إضافة قيمة لفريقكم ومؤسستكم، وسيساهم في تحقيق أهداف المنظمة، لذا أوصي بتوظيفه وتحقيق المصلحة والمنفعة المتبادلة بينكم على الصعيد المهني.
أتمنى أن تأخذوا توصيتي بعين الاعتبار، وإذا كان لديكم أي أسئلة إضافية أو مزيد من المعلومات، يرجى عدم التردد في الاتصال بي عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني المذكورين أعلاه.

شكراً لوقتكم واهتمامكم،
مع خالص التحية،
اسم المرسل ومنصبه:-
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