Nome do destinatário  
Cargo do destinatário
Nome da empresa do destinatário
Endereço da empresa
Cidade, estado, CEP

Data


A Quem Possa Interessar : (ou o nome da pessoa que pediu a referência)
Eduardo Zapata trabalhou para mim na empresa XYZ  por três anos, como Redator Técnico Senior. Eu era o gerente de Eduardo na XYZ e gostaria de recomendá-lo para uma posição em sua empresa. 
Enquanto trabalhou para a XYZ , o desempenho e a conduta de Eduardo foram sempre exemplares. Ele é extremamente consciensoso, altamente qualificado como redator técnico. É detalhista e tem perfeito domínio dos termos técnicos. Eduardo escreve numa maneira que é facilmente compreendida  tanto por técnicos como por leigos. 
O recente desligamento de  Eduardo foi resultado de uma decisão da empresa de terceirizar os serviços de redação e não de problemas de desempenho ou resultados. Se as condições na XYZ mudarem, não hesitarei em contratá-lo novamente. 
Se você quiser conversar mais a respeito das realizações de Eduardo em nossa empresa, suas habilidades ou hábitos de trabalho , não hesite em contatar-me diretamente no telefone (51) 5553-1111.
Atenciosamente,


Nome do gerente 
Cargo do gerente 
