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[bookmark: _GoBack][받는 사람] 귀하,
[회사 이름]에 지원하는 [이름]은(는) [회사 이름]에서 [직무]로서 [햇수]년 동안 근무했습니다.
[이름]은(는) 다양한 역량을 보유하고 있습니다. 특히 기술적인 역량이 뛰어납니다. 일례로 [구체적인 사례 추가]. [이름]은(는) 새로운 것을 빠르게 습득하는 능력도 뛰어납니다. [그 밖의 강점 추가.]
이를 바탕으로 [이름]을(를) 적극 추천합니다. [이름]이(가) 저와 함께 근무한 [업무 그룹]에서 높은 성과를 냈던 것처럼 귀사에서도 좋은 결과를 낼 것이라고 생각합니다. 자세한 정보가 필요하시면 언제든지 전화([전화 번호])나 전자 메일([전자 메일])(으)로 연락 주시기 바랍니다.
감사합니다.
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