LETTERE FORMALI

Il primo esempio che vi propongo è una lettera di risposta ad un inserzione di lavoro.
Leggete le seguenti lettere, facendo attenzione alle espressioni evidenziate.
 

………………………………………………..Spett.le Edilservice
………………………………………………..Via A.Costa, 3
………………………………………………..20100 Milano
 

Oggetto: risposta a Vostra inserzione.
In riferimento all’inserzione comparsa su Trovalavoro il 5 febbraio 2012, vorrei sottoporre alla Vostra attenzione la mia candidatura.
Ho conseguito il diploma di ragioniere nel dicembre 2009 e ho una breve ma significativa esperienza come impiegato contabile.
Sono una persona dinamica e precisa e ritengo di avere buone qualità relazionali. Sono particolarmente interessato al profilo professionale da Voi richiesto.
Sono disponibile a trasferte di lavoro e a frequentare eventuali corsi di formazione.
In allegato invio il mio curriculum vitae.
In attesa di un gentile riscontro, colgo l’occasione per porgere i miei
Distinti saluti
 

Milano 6-02-2012
…………………………………………………………… Marco Rossi
 

 

 

Anche la prossima lettera è scritta da un giovane che si candida ad un posto di lavoro .
 

……………………………………………… Spett.le Azienda Aurora Viaggi
……………………………….………………Viale Roma, 12
…………………………..…..………………20100 Milano
 

Alla C.A. della Spett.le Dott.ssa Bianchi, Responsabile delle Risorse Umane.
 

Oggetto: Candidatura per Marco Rossi.
 

Gent.ma Dott.ssa Bianchi,
vorrei sottoporre alla Sua cortese attenzione la mia candidatura per il ruolo di addetto ai servizi turistici.
Nel Febbraio 2011 ho conseguito la laurea specialistica in Scienze del Turismo presso l’Università di Firenze.
Le mie prime esperienze di lavoro presso Viaggia con Noi e Italia Viaggi e i miei studi mi hanno permesso di acquisire le competenze adatte a questa posizione all’interno della vostra Azienda.
Credo che un’esperienza di lavoro presso la vostra Azienda mi permetterebbe sicuramente di approfondire le conoscenze acquisite e intraprendere un percorso professionale stimolante.
Resto a disposizione per ogni chiarimento e La invito a contattarmi per un riscontro all’indirizzo mail: marcorossi@email.it
RingraziandoLa per l’attenzione, Le porgo
Distinti saluti
 …………………………………………………………………….Marco Rossi
 

L’ultimo esempio che vi propongo è una lettera di disdetta di servizi telefonici, ovvero una lettera in cui si comunica di voler disdire il contratto con la compagnia telefonica, non preoccupatevi se non capite tutte le parole, infatti si tratta di termini specifici, ma vi ricordo che potete utilizzare il dizionario on-line, basta cliccare sulla parola e apparirà una finestra con il significato.
 

…………………………………………………………..Spett.le Telefon
…………………………………………………………..via Dante, 78
…………………………………………………………..20100 Milano
 

Oggetto: disdetta contratto fornitura del servizio telefonico. 
 

Il sottoscritto Marco Rossi nato a Milano il 3-11-1875, residente a Milano in via Mazzini 12, codice fiscale:……….., intestatario del contratto n………….., relativo alla linea telefonica corrispondente al numero……………………., codice cliente…………………
Con la presente si cominica di voler recedere dal contratto ai sensi dell’art.1 comma 3 l. 40/07.
Pertanto chiede che si provveda alla disattivazione del servizio e alla liberazione della linea entro 30 giorni dal ricevimento della presente, diffidando dall’addebito di eventuali penali per il recesso del contratto, altrimenti provvederà a tutelare i suoi diritti in sede legale.
Alla presente si allega la fotocopia del documento d’identità.
Distinti saluti
Milano 4-03-2012
……………………………………………………………………………..Marco Rossi
 

Nelle lettere formali, l’espressione "con la presente" significa "con questa lettera"; quindi "la presente" è "questa lettera".
