Вариант 1 
Вниманию руководителя web-студии «Феникс» Иванову Семену Васильевичу!

От вашего коллеги-дизайнера Сергея Петрова я узнал, что в вашей студии открыта вакансия графического дизайнера.
Имея достаточный опыт работы в данной сфере (более) 5 лет и профильное высшее образование (Самарский институт дизайна), хочу предложить мою кандидатуру для рассмотрения на данную вакансию.

В данный момент работаю графическим дизайнером в рекламном агентстве «Синий квадрат», однако, эта работа не дает мне полностью реализовать свой потенциал.

Вижу в вашей web-студии больший потенциал, и готов предложить свои 3-летние наработки в области web-дизайна.
Планирую позвонить вам (дата). Если вас заинтересует моя кандидатура, вы можете связаться со мной по телефону (номер) или электронной почте (адрес).
Спасибо за внимание,
С уважением,
Владислав Макаренков
тел. (номер)
E-mail: (адрес)
---
Вариант 2 

«Вниманию менеджера по персоналу

Здравствуйте, Наталья.
Меня заинтересовала вакансия маркетолога, размещенная в электронном журнале «Job». Мой опыт соответствует вашим требованиям. Более подробная информация – в моем резюме (прикреплено к письму).
Если вас заинтересует моя кандидатура, вы можете связаться со мной по телефону или электронной почте.
С уважением, Семенов Виктор
(тел. (номер)
E-mail: (адрес)

---
Вариант 3

Уважаемый Иван, в ответ на вашу вакансию «кредитный специалист», размещённую в газете «Работа», высылаю своё резюме. Буду очень признателен, если Вы не оставите его без внимания.
С уважением,
Колесников Максим, 
Телефон: +7-985-23-56-89
Сопроводительное письмо к резюме подготовлено 

авторами бизнес-журнала ХитёрБобёр.ru

http://hiterbober.ru
