平成XX年XX月XX日
株式会社○○○○
○○部　○○○○○様
〒XXX-XXX
東京都XX区 XXX X-X-X
電話番号　03-XXXX-XXXX
携帯電話番号　080-XXXX-XXXX
○○ ○○
○○職求人への応募について
拝啓　　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

このたび、貴社の○○職の募集を拝見し、ぜひ応募させていただきたく履歴書・職務経歴書をお送りいたします。

（ここに自己紹介、自己PR、志望動機を記入）
つきましては、履歴書と職務経歴書を同封いたしましたので、ぜひともご検討のうえ、ご面談の機会を与えていただけますよう心からお願い申し上げます。

なにとぞよろしくお取り計らいくださいますよう、お願い申し上げます。

敬具
