
　　推 薦 状

[bookmark: _Hlk51373947]【EARC型-文書型①】


2020年12月26日
株式会社XXXX御中

一般財団法人　雇用開発センター
キャリア・アドバイザー：XXXX

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。毎々格別のご高配を賜り誠に有難うございます。
さて、「XXXXX」ポジションの募集に関し、下記の候補者をご推薦申し上げます。是非一度、ご面談の機会を賜りますよう、宜しくお願い申し上げます。

敬具
記


〚候補者名〛　　XXXX（フリガナ様、（XX歳、女性）
〚勤務状況〛　　在職中/離職中(XXXX)
〚入社時期〛　　内定後XXｹ月程度（ご相談させてください）
[bookmark: _Hlk41733191]〚 年　収 〛　　現職：約XXX万円　
できれば、現状維持をご希望ですが、貴社規定に従います。
　
〚 人物像 〛　　XXXXXXX

〚転職理由〛　　XXXXXXX

〚 備　考 〛、　（エージェントからのメッセージを記入）
①現在、他社において選考が進んでおり、XXXXまでの回答期限があります。是非、ご考慮いただけますよう宜しくお願い申し上げます。

②XXXXポジションでの応募ですが、もし、XXXXポジション候補としてご考慮いただける場合はご連絡くださいますよう、よろしく思仕上げます。

③今回、XXXXの事情で初任地はXXXを希望しますが、将来的には、全国転勤可能であることを申し添えます。「XXXX」「XXXX」候補者としてご検討いただける場合はお知らせくださいますよう宜しくお願い申し上げます。

以上
【EARC型-文書型②】
2020年12月26日

株式会社XXXX御中

一般財団法人　雇用開発センター
キャリア・アドバイザー：XXXX

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。毎々格別のご高配を賜り誠に有難うございます。
さて、「XXXXX」ポジションの募集に関し、下記の候補者をご推薦申し上げます。是非一度、ご面談の機会を賜りますよう、宜しくお願い申し上げます。

敬具
記


〚候補者名〛　　XXXX（フリガナ様、（XX歳、女性）
〚勤務状況〛　　在職中(正社員)
〚入社時期〛　　内定後2ｹ月程度（ご相談させてください）
〚 年　収 〛　　現職：約XXX万円　
できれば、現状維持をご希望ですが、貴社規定に従います。
　
〚 人物像 〛　　XX年間にわたり主に、XXXX職にて「B to B」（XX業界）、「B to C」(XX業界)両面における、豊富なご経験を積んでこられました。
中でも、XX上場会社であるXXXX（株）でXX年間、XXXX部門の立ち上げから、巡行軌道に乗せるまで、プレイング・マネジャーとして業務遂行されたご経験は貴社で活かされると確信しております。

一方、ご家庭ではXX年前にご出産され、ワーキング・マザーとして育児と管理職を両立、活躍されています。貴社はお若い方が多いと伺っておりますので、ロールモデルとなりうる存在だと思います。

[bookmark: _Hlk40773698]〚転職理由〛　　XX年前、XXマネージャーとして入社されましたが、入社直後に経営的に大きな変化があり、入社前に希望していた環境と乖離が生じました。XX業界で今までのキャリア活かして再チャレンジを再び希望されており、貴社のポジションに大変関心を示され今回のご応募となりました。

〚 備　考 〛、　「XXXX」「XXXX」候補者としてご検討いただける場合はお知らせくださいますよう宜しくお願い申し上げます。
以上

【マイナビ型-宛先なし】
2
020年XX月XX日

人材紹介会社:一般財団法人　雇用開発センター
キャリアアドバイザー:XX

〚候補者名〛　　　XXX（XXX)様　（XX歳　男／女性)
〚 状　況 〛　　　在職中/離職中
〚入社時期〛　　　内定から約2ヶ月後入社希望（ご相談させてください)
〚 年　収 〛　　　現在:XXX万円　希望:貴社規定に従います。
　

〚 人物像 〛　　　XXを卒業後XXに入社し、XX支店に配属されXX職として社会人生活をスタートしました。その後、XXに強く興味を引かれ、XXに転職し、キャリアの大半をXX系の業務に費やしました（職務経歴）。
　　　　　　　　　XXの資格も保有しております。多少、紆余曲折はあったものの、本来XXを志向しており、今回のXXポジションへの応募に至ったものです(志望理由)。
性格的には、温厚かつまじめで仕事を正確に遂行するタイプです。組織順応力も高く、メンバーとしてもリーダーとしても力を発揮できるタイプです。学生時代XX部に所属していたため、体力および持久力も備えています（心技体）。

〚転職理由〛　　　パターン1-1:キャリア追求型①
自分のこれまでの経験と知識を生かし、XXの専門家になりたいというという思いから、退職をする決意をしました。
	パターン1-2: キャリア追求型②
XXの資格を取得したため、その資格を自分のキャリアに活かして働ける場を社外に求めて転職しました。
　	パターン2:会社の理由
組織変更により、XX部門への異動（部門閉鎖、転居を伴う転勤、出向等)を命じられたため、やむなく退職しました。　
　　　　　　　　　パターン3:個人の理由
家庭の事情（配偶者の転勤、家族の介護、資格取得等)のため、やむなく退職しました。

ぜひ一度、ご面談の機会を賜りますよう、宜しくお願い申し上げます。

【Reference　Letter型】
[bookmark: _Hlk46160630]当時の社名：株式会社●●
当時の役職名：●●
記入者：●●

〚 被推薦者 〛　　●●●（フリガナ）様　（年齢：●歳　男/女性）
[bookmark: _Hlk46160133][bookmark: _Hlk46161139]〚 在籍期間 〛　　●年●月●日から●年●月●日まで
[bookmark: _Hlk46160435]〚 所属部門 〛
〚  役職名  〛
〚 本人との関係 〛●●（●年●月●日から●年●月●日まで）

〚 人物像 〛
①職務遂行力
●●●

 	②人柄・性格
●●●

 	③行動特性
	●●●
	
④その他、印象に残った事
●●●

〚転職理由〛
●●●

以上の通り、間違いありません。ご不明点については、以下の連絡先にお問合せ下さい。
電話番号：
Email Address：
記入日：●年●月●日
2020年12月26日

〚個人情報の取扱いについて〛
候補者のご紹介にあたって、一切の個人情報は採用活動以外の利用及び第三者への開示を禁じます。
また選考終了後の個人情報は適切な方法にて完全に破棄して下さいますよう、お願い申し上げます。

