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به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد

موضوع: معرفی‌نامه برای [نام فرد]
[آقای/ خانم] 

[سمت][نام شرکت مخاطب]
با سلام،

از اینکه معرفی‌نامه‌ای برای [نام فرد] تنظیم می نمایم بسیار خر سندم.
اینجانب [نام فرد] را از زمان عزیمت‌شان به [نام شهر] و از سن[سن فرد] می‌شناسم. به عنوان [سمت][سازمان/ شرکت] همواره شاهد رشد و پیشرفت وی بوده و آینده ایشان را از همان سالهای نوجوانی بسیار روشن می‌دیدم. 

نامبرده کارگری خستگی ناپذیر بوده و بیش از کارگران جوان [نام شرکت] در ساعات کار بدون دستمزد فعالیت داشته است. ایشان همواره شخصی قابل اطمینان و خوش‌رو بوده‌اند.

اینجانب اطمینان دارم که استخدام ایشان رضایت کامل را برای هر کارفرمایی به دنبال خواهد داشت. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت] 
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

