Modelo de carta
Data-----------------------------------------------------------------------
Nome------------------------------------------------------------------------
Endereço--------------------------------------------------------------------
Prezado __________________________________
É com prazer que trago a você nossa oferta de emprego , que será efetivada após você ser aprovado nos exames clínicos, após o recebimento de seu histórico escolar ,do atestado de bons antecedentes  e .... (especifique o que mais desejar).
 Título do Cargo: ________________________________________________________
A posição será subordinada a :
_____________________________________________________________
Descrição de cargo : em anexo
Base Salarial:  Pagaremos quinzenalmente a importância R$_________, deduzidos imposto de renda,  vale refeição , como determinado por lei e pela política da empresa. 
Estrutura da comissão: Defina o potencial de comissão do trabalho de vendas. Muitas empresas garantem a estrutura oferecida por um ano, outras se reservam o direito de fazer mudanças de acordo com as necessidades do negócio.
 Retiradas por conta de comissões futuras: É frequente em casos de produtos ou mercado com ciclo de vida definido , que a empresa permita ao representante de vendas fazer retiradas ou conseguir um salário adicional , por um prazo determinado.
Potencial do Bônus (ou Comissão) :  Efetivo após os 90 dias de experiência e baseado nas metas e nos objetivos acordados no plano de desempenho desenvolvido por seu gerente, se você for elegível. O plano para bônus deste ano e do próximo, se existir, será baseado na formula determinada pela empresa para este ano.  
Acordo de Não-Concorrência:  Nosso acordo de Não-Concorrência deverá ser assinado antes da efetivação. 
Beneficios:  O atual plano de saúde padrão da empresa, plano odontológico, vale refeição, despesas com o carro. Reembolso de despesas escolares estará disponível de acordo com a política da empresa. A contribuição do empregado nestes benefícios é decidida anualmente. 
Despesas de Relocação : Especifique detalhadamente as despesas que a empresa pagará.   
Carro/ Telefone / Despesas de viagem : No caso de representantes de vendas estas são suas ferramentas básicas de trabalho e devem ser integralmente custeadas pela empresa. 
Férias e licenças para emergências : As férias serão devidas após XX meses trabalhados, conforme a lei e as licenças para emergência são determinadas pela política da empresa. 
Data de Início: _________________________________________________
Seu emprego com a (nome da empresa) está em fase de experiência até 90 dias a partir desta data e poderá ser terminado por qualquer uma das partes com, ou sem motivo. 
Você aceita  que esta carta de oferta de emprego (juntamente com os documentos solicitados) representa o acordo total entre você e -------(nome da empresa) e  nenhum outro acordo verbal ou escrito, promessas e representações que não estão especificadas nesta carta serão adicionados.
Se você está de acordo com o conteúdo da última frase, por favor assine abaixo. Esta oferta é válida pelo período de ----dias ( geralmente, 5 dias úteis) 
Assinaturas:
__________________________________________________________
Pela empresa : Nome
__________________________________________________________
Data
__________________________________________________________
Nome do candidato
__________________________________________________________
Data
________________________________________________________
