[NOME DA EMPRESA / INSTITUIÇÃO]
[ENDEREÇO] · [TELEFONE] · [EMAIL]
[CIDADE], aos [DD] de [MÊS] de [AAAA]
Assunto: Carta de recomendação — [NOME DO RECOMENDADO]
A quem possa interessar,
Eu, [NOME DE QUEM RECOMENDA], [CARGO] em [EMPRESA/INSTITUIÇÃO], venho recomendar [NOME DO RECOMENDADO], que [trabalhou connosco como … / foi meu(minha) estudante em …] de [MÊS/AAAA] a [MÊS/AAAA].
Durante este período, [NOME] foi responsável por [PRINCIPAIS TAREFAS]. Destaco em particular [EXEMPLO CONCRETO, ex.: a organização do inventário anual, que reduziu as perdas de stock].
[NOME] demonstrou [DUAS OU TRÊS QUALIDADES, ex.: pontualidade, honestidade e capacidade de trabalhar em equipa].
Por estas razões, recomendo-o(a) sem reservas para [VAGA / BOLSA / CURSO]. Estou disponível para prestar mais informações pelo contacto [TELEFONE] ou [EMAIL].
Sem mais assunto de momento, subscrevo-me com elevada estima e consideração.
Atenciosamente,
([NOME], [CARGO])
(Carimbo, se for em nome da instituição)
