Att: Kontaktperson







Ort och datum
Företagets namn 
Till vem/avdelning
Adress
Postadress

Titel på jobbet jag söker samt referensnummer (om det finns)

Hur börjar jag brevet?

1. Jag läste i .... att ni söker ... till ...
2. Refererar till den utannonserade tjänsten som.... och jag vill härmed....
3. Refererande till samtal med ......
Varför söker jag tjänsten? Vad intresserar mig? Varför är detta en intressant arbetsgivare?
Det som fångade mitt.......

Jag har alltid....................

Varför skall man anställa mig? Berätta om de delar av din erfarenhet/utbildning som är intressant för tjänsten du söker. Försök svara mot de ”nyckelord” som arbetsgivaren använder i sin annons eller som framkommit under ert samtal. Referera gärna till ditt CV ”vilket framgår av bifogat CV”.
Har tidigare erfarenhet av ........................ gör att det känns helt rätt................

Under mina år som.................lärde jag mig...................detta har jag haft nytta av............

Jag uppfattas ofta som ... och ...
Vilken nytta kan jag tillföra företaget?
Mina främsta egenskaper............. och jag har.............., flera av dessa har jag fått från............

Berätta lite om dig själv och dina intressen. Variera mot det som eventuellt står i ditt CV.

Ser fram emot............. 
Bifogar betyg och referenser och hoppas...............

Vänliga hälsningar

Ditt namn
(Lägg till detta i sidfot)

Ditt namn
Adress
Postadress
Telefon, Mobil:
epost@mail.com






