Το ονοματεπώνυμό σας
Η διεύθυνσή σας
Η πόλη σας, Ταχ. κώδικας

Όνομα εργοδότη
Τίτλος εργοδότη
Όνομα εταιρίας / φορέα
Διεύθυνση εταιρίας / φορέα
Η πόλη της, Ταχ. Κώδικας Τόπος, 







      Ημερομηνία

Αξιότιμε κε./κα. επίθετο εργοδότη,


Εισαγωγή (1η παράγραφος) 

Εξηγήστε για ποιο λόγο στέλνετε την παρούσα επιστολή. Προσδιορίστε τη θέση την οποία διεκδικείτε και αναφέρετε την πηγή από την οποία πληροφορηθήκατε για τη συγκεκριμένη θέση εργασίας ή το όνομα αυτού που σας τη σύστησε. Αναφέρατε ακόμη τον κωδικό της θέσης, εφόσον υπάρχει. Δηλώστε επίσης το ενδιαφέρον σας για την εταιρία ή το φορέα, στον οποίο απευθύνεστε.

Κυρίως γράμμα (Η σειρά της 2ης και 3ης παραγράφου μπορεί να αλλάξει. Εξαρτάται από το δικό σας προσωπικό στυλ γραπτού λόγου και τα επιχειρήματα που θέλετε να δώσετε έμφαση).
2η παράγραφος: Στο σημείο αυτό, πρέπει να εξηγήσετε στον εργοδότη τι μπορείτε να κάνετε και γιατί εσείς είστε ο κατάλληλος υποψήφιος για τη συγκεκριμένη θέση. Υπογραμμίστε τα προσόντα και τις ικανότητες σας, και δείξτε πως αυτά μπορούν να σας βοηθήσουν να εκπληρώσετε επιτυχώς τις αρμοδιότητες της  συγκεκριμένης θέσης εργασίας. Μπορείτε να επισημάνετε στον εργοδότη δεξιότητες και στοιχεία που αναφέρετε στο βιογραφικό σας σημείωμα και προσπαθήστε να συσχετίσετε όσο καλύτερα γίνεται το εκπαιδευτικό και επαγγελματικό σας υπόβαθρο με τη συγκεκριμένη θέση εργασίας. 
3η παράγραφος: Σημειώστε τους λόγους για τους οποίους ενδιαφέρεστε να εργαστείτε στη συγκεκριμένη εταιρεία καθώς και τα κίνητρα που θα σας βοηθήσουν να επιτύχετε. Εξηγείστε γιατί εσείς θέλετε να συνεργαστείτε μαζί τους και πως θα βοηθήσετε στην επίτευξη των στόχων της επιχείρησης. 


Επίλογος (τελευταία παράγραφος): 

Δηλώστε ξεκάθαρο το ενδιαφέρον σας για προσωπική συνέντευξη. Μπορείτε να προτείνετε μια μέρα ή ένα χρονικό διάστημα, κατά το οποίο θα είστε διαθέσιμος. Σιγουρευτείτε ότι έχετε γράψει έναν αριθμό τηλεφώνου, στον οποίο μπορούν να σας βρουν ή να σας αφήσουν μήνυμα. Μπορείτε ακόμη να αναφέρετε ότι θα τηλεφωνήσετε ο ίδιος για να μάθετε νέα τους. Τέλος, ευχαριστήστε προκαταβολικά τον/την υπεύθυνο/η για το χρόνο που πρόκειται να διαθέσει για να διαβάσει το βιογραφικό σας σημείωμα.


Με εκτίμηση,
Υπογραφή /Το ονοματεπώνυμό σας
Συνημμένα:
Κατάλογος με τα υπόλοιπα έγγραφα που συμπεριλαμβάνετε στο φάκελο (π.χ. βιογραφικό σημείωμα, συστατικές επιστολές κ.α.)

