Date ........................

Ms. ..........................

Adress ......................

City, State, Zip............

To:

Mr......(exact name)

(Company Name.........)

Human Resources Manager

Address.........................

City, State, Zip...............

Dear Mr. ........(exact name),

I am writing to express my interest in acquiring a position at .................(Company Name). I am very familiar with the company's excellent reputation for supplying high quality consultation services to the hotel and special event convention industries. I had the pleasure

of speaking with Mr. ....................(reference), the head of marketing at your company, and he suggested that I contact you about possible job openings in your sales division. I am currently seeking a position where I can utilize my superior sales abilities for the benefit of a company who specializes in the international marketplace.

My sales experience encompasses 5 years in the entertainment and promotion industry as well as 7 years in the accommodation and special event industries. As a senior sales consultant for

...................(company reference), I managed multimillion-dollar accounts with clients located in Europe, China and the United States. At ......................(other company reference), I averaged annual sales upward of ..... million. I am a published author and my

book, Best Practices in Effective Sales Communications, is now used by universities across the United States as part of their business curriculum.

I possess excellent persuasive communication skills and I am able to communicate with people

at all job levels. I am experienced in both national and international customer presentations and negotiations. I hold a master's degree in Corporate Communications with a minor in Foreign Business Management and certifications for Intercultural Communication and Persuasive Communication. I am extremely detail orientated, highly motivated and my work ethic is second to none.

I would appreciate the opportunity to meet with you in person and to discuss any job openings within your organization. I prefer to handle international contracts but am willing to work national accounts as well. Please call me at .......................(telephone number) or contact me by email at ........................(email adress) to arrange an appointment time that is mutually agreeable. I am enclosing a copy of my resume for your consideration. I look forward to meeting you.

Sincerely,

..................

Enclosure: Resume

Egregio Dott.........

Le scrivo per esprimere il mio interesse ad acquisire una posizione in ....................

(nome azienda). Ho familiarità con l'ottima reputazione della vostra società per la fornitura di servizi di consulenza di alta qualità per il settore alberghiero e organizzazione di eventi speciali. Ho avuto il piacere di parlare con il signor................. il responsabile del marketing presso la vostra azienda, il quale mi ha suggerito di contattarLa a proposito di possibili posizioni vacanti nell'ambito della vostra divisione. Sono attualmente alla ricerca di una posizione in cui poter utilizzare le mie superiori capacità di vendita a beneficio di una società specializzata nel mercato internazionale.

La mia esperienza di vendita comprende 5 anni nel settore della promozione e dello spettacolo e 7 anni nel settore alberghiero e oraganizzazione eventi speciali. Come consulente senior per le vendite ...................... gestivo conti multimilionari per conto di clienti che si trovano in Europa, Cina e Stati Uniti. Alla .......................... ho contribuito alla realizzazione di un fatturato annuo di .............milioni di dollari. Sono anche autore del ibro......................................., che è attualmente utilizzato dalle università di tutti gli Stati Uniti come parte del loro curriculum di business.

Possiedo ottime capacità di comunicazione persuasiva e sono in grado di comunicare con persone a qualsiasi livello organizzativo. Ho esperienza in presentazioni alla clientela e negoziazioni sia a livello nazionale che internazionale. Ho un master in comunicazione d'impresa con specializzazione in gestione commercio estero e certificazioni per la comunicazione interculturale e comunicazione persuasiva. Sono orientato particolarmente ai dettagli, altamente motivato e la mia etica del lavoro non è seconda a nessuno.

Gradirei l'opportunità di un incontro con voi personalmente per discutere eventuali offerte di

lavoro all'interno della vostra organizzazione. Preferirei gestire contratti internazionali, ma sono disposto anche a lavorare in ambito nazionale. La prego di chiamarmi al numero .........................oppure di contattarmi via e-mail a .......................... per organizzare la data e l'ora dell'appuntamento più faveroveli ad entrambi. Allego una copia del mio curriculum vitae per vostra presa in considerazione. In attesa di di incontrarLa.

Cordiali saluti.
