[Az Ön neve]
[Cím] | [Település, irányítószám] | [Telefonszám] | [E-mail-cím]
[Dátum]
[Címzett neve]
[Beosztás]
[Cég]
[Cím]
[Település, irányítószám]
Tisztelt [Címzett]!
Ha készen áll a levélírásra, csak jelölje ki ezt a mintaszöveget, és kezdje el beírni helyette a sajátját. A jobb és a bal szélső szóköz karaktereket ne vegye bele a kijelölésbe.
A szövegre bármilyen, a levélben megtalálható formázást alkalmazhat a Kezdőlap Stílusok csoportjából, csak rá kell kattintania.
Nem tudja biztosan, mit írjon a kísérőlevelébe? Jó ötlet néhány pontban összefoglalni, hogy miért is illeszkedne Ön tökéletesen a vállalatba, illetve a meghirdetett pozícióba. És persze ne felejtsen el interjút kérni – de mindenképp fogja rövidre. A kísérőlevél semmiképp ne emlékeztessen egy esszére, bármennyire is jó a története.
Üdvözlettel:
[Az Ön neve]
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[Your Name]


 


[Address] | [City, ST ZIP Code] | [Telephone] | [Email]


 


[Date]


 


[Recipient Name]


 


[Title]


 


[Company]


 


[Address]


 


[City, ST ZIP Code]


 


Dear [Recipient]:


 


If you’re ready to write, just select this tip text and start typing to replace it with your own.


 


Don’t 


include space to the right or left of the characters in your selection.


 


Apply any text formatting you see in this letter with just a click from the Home tab, in the Styles 


group.


 


Wondering what to include in your cover letter? It’s a good idea to in


clude key points about why 


you’re a great fit for the company and the best choice for the specific job. Of course, don’t forget 


to ask for the interview


—


but keep it brief! A cover letter shouldn’t read like a novel, no matter 


how great a plot you’ve got.


 


S


incerely,


 


[Your Name]
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