２０××年××月××日
株式会社○○○○
採用ご担当　○○　様
〒○○○－○○○○　　　
○○県○○市○○町１－２－３
山田　太郎
連絡先：090-1234-5678
応募書類の送付につきまして
拝啓　時下、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
この度、求人サイト「JS社会人の塾講師・教職員募集」の貴社の求人情報を拝見し、応募させていただきました。さっそくではございますが、書類をご提出させていただきます。
　私は、大学卒業後４年間、貴社と同じ業界の株式会社○○で勤務し、直近２年間は教室長をしております。教室運営全般の責任者として、学習指導・学習計画作成、教材作成なども担当しました。学習面では、在籍生徒の難関校合格率を○○％、売上面では○○％向上するなど貢献しております。これまでの経験を、貴社で活かすことが出来ればと思い応募させていただきました。
　つきましては、ぜひ面接の機会を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
　末筆で失礼ながら、貴社のご繁栄を心よりお祈り申し上げます。　　　　　　　　敬具
記
履歴書　１通
職務経歴書　１通

以上
