○○○○年 　 ○ 月   ○日
株式会社○○
人事総務部
○○　○○係　御中
東京都港区北青山○-○-○ ○○号室
電話番号 ( ０３ )　１２３４　－　１２３４
Eメール　ABCDEF＠SAMPLE．COM
山田　太郎
拝啓、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
さて、このたびモッピージョブで貴社が求人をされていることを知りました。ぜひとも、○○○スタッフに応募させていただきたく、応募書類を下記の通り提出致します。ご査収の程よろしくお願い申し上げます。
敬具
記
・添付書類
　　・履歴書１枚
　　・職務経歴書　全２枚
以上
