Miejscowość, data


Twoje imię i nazwisko
Numer telefonu
Adres e-mail

Imię i nazwisko adresata
Stanowisko adresata (np. dyrektor firmy)
Nazwa firmy
Adres firmy

Szanowny Panie / Szanowna Pani / Szanowni Państwo,
z przyjemnością aplikuję na stanowisko … Od lat śledzę działalność Państwa firmy i wierzę, że jestem osobą, która w 100% uosabia wartości, które Państwo wyznajecie.
Dlaczego uważam, że sprawdziłbym się na stanowisku …?
Przede wszystkim zdobyłem już niezbędne doświadczenie w tym zawodzie. Dzięki temu od razu będę mógł zająć się swoimi obowiązkami i okres wdrożenia znacznie się skróci.
Pasjonuję się …, dlatego praca w Państwa firmie będzie dla mnie spełnieniem marzeń. Ten entuzjazm i pasja przełożą się na to, że codzienne obowiązki będę wykonywał ze znacznie większym zaangażowaniem oraz przyjemnością. 
Mam na koncie konkretne sukcesy, takie jak ... Wierzę, że moje kwalifikacje i umiejętności pozwolą mi podnieść Państwa wyniki w zakresie …, szczególnie poprzez ...
Z przyjemnością spotkam się z Państwem osobiście, aby opowiedzieć więcej o swoim doświadczeniu i kwalifikacjach, a także odpowiedzieć na Państwa pytania.
Z poważaniem,
[Twoje imię i nazwisko]
