Ön Yazı Örneği-1
Adınız, Soyadınız
								Adres, Telefon, E-mail

Sayın Yetkili, 
……platformunda yayınlanan ‘Bakım ve Onarım Mühendisi’ ilanınızla ilgileniyorum. Bu pozisyonun, bilgi, beceri ve deneyimlerime uygun olduğunu düşünüyorum.
2019 yılında Bursa Teknik Üniversitesi Makine Mühendisliği bölümünden mezun olduktan sonra çeşitli firmalarda yaptığım stajlarda edindiğim deneyimi, iki yıldır ABC firmasında ‘Bakım ve Onarım Mühendisi’ olarak geliştirmekteyim. İş verimini arttırma, kalite denetimlerini yürütme, bakım strateji ve yöntemlerini tasarlama konularındaki bilgi ve tecrübemi, enerji sektöründe şirketiniz gibi gelişime açık ve yenilikçi bir kurumda daha da ileri taşıyabileceğime inanıyorum. 
Başvuruma ilişkin detaylı özgeçmişim ektedir. Gerekli görmeniz durumunda daha detaylı bilgi vermek için sizinle karşılıklı görüşmek isterim.
Zaman ayırdığınız için teşekkür ederim.
Saygılarımla,
Ad Soyad ve İmza
(Not: Görüşme yapılacak kişinin ismini biliyorsanız, ismiyle hitap edebilirsiniz. Örneğin Sayın Ali Bey..)

Ön Yazı Örneği-2

Sayın İnsan Kaynakları Yetkilisi,
İsmim ….. ABC platformunda yayınlanan ‘……’ pozisyonunuz için size yazıyorum. Özgeçmişimin, yeteneklerimin iş tanımınıza ve şirketiniz bakış açısına uygun olduğunu düşünüyorum.
…… Üniversitesi …… Bölümü’nde kazandığım teorik eğitim altyapısını ilgili pozisyonda edineceğim pratik bilgilerle birleştirmeyi amaçlıyorum. Lisans eğitimim boyunca ….. projelerinde aktif rol aldım. …… programını iyi derecede kullanmaktayım. Kısa vadede, eğitim geçmişimin ve kişisel özelliklerimin yardımıyla şirketinize değer katmayı; uzun vadede ise kendimi geliştirerek yükselmeyi hedefliyorum.
Bu pozisyona aday bir çalışanda ihtiyacınız olduğunu düşündüğüm çoğu özelliği taşıdığıma inanıyorum. Uygun görürseniz ayrıntılı bilgi vermek için karşılıklı görüşmek isterim. 
Vakit ayırdığınız için teşekkür ederim.
Ad Soyad
Adres, Tel, E-Mail



Ön Yazı Örneği-3

Sayın Yetkili,
İsmim ….. Eğitim geçmişime ve kişisel özelliklerime uygun, şirketinize değer katabileceğim bir pozisyonda çalışma isteğimi iletmek istiyorum.
…… tarihinde …… Üniversitesi …… Bölümü’nden mezun olduktan sonra ….eğitimlerini tamamlayarak …… sertifikalarını aldım. ….. sektöründe yaptığım stajlarla alan bilgimi ve tecrübemi geliştirdim. Kariyerimi bu sektörde bir işte çalışarak ilerletmek istiyorum. 
Mesleğini severek yapan ve detayları çok önemseyen biriyim. Alanımla yeni şeyler öğrenmeyi, yeteneklerimi geliştirmeyi çok önemsiyor, bu amaçla insan ilişkilerinin öğreticiliğinden faydalanmak gerektiğini düşünüyorum.
Ekteki özgeçmişimin şirketinize değer katabilecek uygun pozisyonlar için değerlendirilmesini rica ediyorum. Uygun görürseniz ayrıntılı bilgi vermek için karşılıklı görüşmek isterim. 
Vakit ayırdığınız için teşekkür ederim.
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