
 

 

1.Lucia Rossi 
Via Casamatta 6      2.Trieste, 27 maggio 2008 
34100 Trieste 
Tel 040  682 22 22 
 

 
        3.Spettabile 
        Agenzia Lavora facile Spa 
        Cifra 123.456.789 
        Casella Postale 

        34100 Trieste 
 
 
 
4.Vostro annuncio sul Piccolo del 25 maggio 2008 
 
 
5.Gentili signore, egregi signori,  
 
 
 
 

6.CONTENUTO DELLA LETTERA 
 
 
 
7. Distinti saluti. 
 

 
 
 
        8.Lucia Rossi 
 

9. 
• Curriculum Vitae 
• (altri allegati) 
 
 

Commento [s1]: Il mittente si 
compone di nome, 
cognome, indirizzo 
completo, CAP e località, 
telefono ed eventualmente 
indirizzo e.mail. 

Commento [s2]:  Data: 
luogo, giorno, mese e anno. 

Commento [s3]:  
Destinatario 

 
 

Commento [s4]:  

Non inserire il contenuto 
dell’annuncio con 
“OGGETTO” o “CONCERNE”. 
Semplicemente riportare 
dove e quando si è letto 
l’annuncio. 

Commento [s5]: Formula 
iniziale nel caso non si 
conoscesse il nome della 
persona responsabile delle 
assunzioni. 

Nel caso in cui invece si 
conosca la persona di 
contatto, scegliere la 
formula adatta riportando 
solo il cognome. 

Es. Gentile Signora 
Bernasconi 
 

Commento [s6]: Per 
rispondere ad un annuncio, 
riprendere i requisiti elencati 
nello stesso.  
 

Commento [s7]:   
Frase di ringraziamento e 
saluti. 

Commento [s8]:  
La firma va dattilografata e 
autenticata con la firma a 
mano. 
 

Commento [s9]:  
Elencare gli allegati 


