Data scrisorii

Numele persoanei de contact
Functia

Compania

Adresa

Oras, Judet, Cod postal

Stimata doamna / Stimate domn [Numel]:

Paragraful introductiv: Precizati motivul scrisorii, postul vizat si cum ati aflat
despre oportunitate. Includeti pe scurt 2-3 motive pentru care sunteti un
candidat potrivit.

Paragraful(ele) de mijloc: Explicati de ce va intereseaza organizatia si postul.
Evidentiati experientele, realizarile si competentele relevante, fara a repeta
CV-ul. Scrieti clar si profesionist.

Paragraful de incheiere: Reiterati interesul, multumiti pentru timpul acordat
si mentionati ca asteptati cu interes posibilitatea unui interviu.

Cu stima,

Numele dumneavoastra

Includeti denumirea
completa si adresa.

Adresati scrisoarea
unei persoane
anume, daca este
posibil, si folositi
doua puncte dupa
formula de adresare.

Faceti destinatarul
sa doreasca sa
citeasca CV-ul. Fiti
concis, dar specific.

Reamintiti valoarea
pe care o puteti
aduce organizatiei.



