482. Carta de Recomendação
(Nome da firma remetente)

(endereço da firma)

(telefone / fax / e-mail)

(Local), (dia) de (mês) de (ano).

Sr(a). (Nome) ou (cargo do destinatário) (Nome da firma do destinatário) (Endereço completo do destinatário)

Caro/a Sr(a).

Informo que o Sr. (nome) serviu-nos no período de (data de admissão) a (data de encerramento) sob minha supervisão direta.

Efetivamente, durante o período em que aqui esteve, o referido Sr. não teve nenhum incidente ou registro de desabono, tendo sido companheiro leal, entusiasmado e dinâmico.

Recomendo-o sem nenhuma restrição, por ser uma útil ferramenta para qualquer empresa, inclusive na nossa, tão logo haja oportunidade neste sentido.

Atenciosamente,
(sua assinatura)

(seu nome e cargo)

