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 Jakarta,  Agustus 2015
Kepada Yth. 

Manager HRD

PT Cipta Tata Dokumen Indonesia
Dengan hormat,

Berdasarkan informasi yang saya  ketahui dari media internet, perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin sedang membuka penerimaan  untuk pegawai baru, untuk itu saya bermaksud melamar pada perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin untuk posisi Data Entry.
Nama saya Altobelly Giovanno, laki-laki, umur 26 tahun, sehat, jujur dan bermotivasi tinggi dalam bekerja. Saya telah menamatkan pendidikan pada Sekolah Menengah Atas pada tahun 2006, dan saya juga telah menyelesaikan kursus di Balai Latihan Kerja (BLK) Jurusan Teknik Komputer. Sebagai bahan pertimbangan Bapak/Ibu, saya Dapat mengoperasikan komputer dalam aplikasi Windows XP, Ms office dan Internet. Saya pernah bekerja sebagai Teknisi & Data Entry. Saya pun bersedia bekerja dalam tim ataupun secara individual. Bersama surat ini saya lampirkan Daftar Riwayat Hidup dan keterangan lainnya menyusul bila diperlukan.

Besar harapan saya agar Bapak/Ibu dapat mempertimbangkan surat lamaran saya ini, atas perhatiannya saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,

Altobelly Giovanno
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