

[Vaše ime]
[Telefon] | [Adresa e-pošte] | [Adresa, grad, poštanski broj]
[Datum]
[Ime primaoca]
[Naslov]
[Preduzeće]
[Adresa]
[Grad, poštanski broj]
Poštovani [primalac]:
Pišem ovu referencu na zahtev [Ime], radi prijave za radno mesto u preduzeću [Ime preduzeća]. [Ime] i ja smo radili zajedno [broj godina] u preduzeću [Ime preduzeća] kao [uloge].
[Ime] poseduje više izuzetnih osobina sa kojima želim da vas upoznam. Ima izuzetne tehničke sposobnosti. Na primer, [dodati konkretan primer]. [Ime] takođe veoma brzo uči. [Dodati još izuzetnih sposobnosti.]
Na osnovu svega navedenog, rado preporučujem [Ime]. Ako je njegov uspeh u [radna grupa] pokazatelj toga kako će se snaći na raspoloživom radnom mestu, [Ime] će u velikoj meri pozitivno doprineti radu vaše organizacije. Ako su vam potrebne dodatne informacije, slobodno me kontaktirajte na broj [telefon] ili e-poštom na adresu [adresa e-pošte] u bilo koje doba.
S poštovanjem,
[Vaše ime]
[Naslov]
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