বরাবর,
ব্যবস্হাপনা পরিচালক,
সিলিন ফুড এন্ড বেভারেজ,
৩/১৪ রাজিয়া সুলতানা রোড, মোহাম্মদপুর,ঢাকা – ১২০৬।
বিষয়ঃ ম্যানেজার পদে চাকুরির জন্য আবেদন। 
জনাব,
সবিনয় নিবেদন এই যে, আমি আবু হোসেন।বাংলাদেশের একজন নাগরিক। আমি একটি ওয়েব সাইট মাধ্যমে জানতে পারলাম যে, আপনার কোম্পানি সিলন ফুড এন্ড বেভারেজ কোং লিমিটেড এ কিছু সংখ্যক জনবল নিয়োগ দেওয়া হবে। উক্ত নিয়োগ এর বিপরীতে আমি ম্যানেজার পদে একজন যোগ্য প্রার্থী।
অথএব, 
জনাবের নিকট আমার আকুল আবেদন এই যে আমার আবেদন এবং জীবন বৃত্তান্ত সদয় বিবেচনা করে আমাকে উক্ত পদে চাকুরিতে যোগদান এর জন্য আপনার সদয় অনুমতি প্রার্থনা করছি।
নিবেদক,
আবু হোসেন 
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