Uputstvo: tekst u uglastim zagradama zamenite svojim rečima, a zatim obrišite i ovaj okvir. Pismo pišite za konkretan oglas, na jednoj strani, i sačuvajte ga kao PDF, osim ako oglas traži Word.
[Ime i prezime]
[Grad] · [+381 6x xxx xxxx] · [ime.prezime@email.com]
[Naziv firme], [sektor ili služba, ako ih znate]
n/r [ime osobe kojoj pišete, ako ga znate, npr. g. Dejana Savića]
[Grad], [dd. mm. gggg.]
Predmet: Prijava za poziciju [naziv pozicije tačno kao u oglasu]
[Poštovani gospodine Petroviću, ili Poštovana gospođo Ilić, a ako ime ne znate: Poštovani,]
[Nastavite u novom redu malim slovom. Prva rečenica: za koju poziciju se prijavljujete i kada je oglas objavljen. Druga: najjači razlog zašto ste baš vi pravi izbor, na primer koliko iskustva imate i u čemu.]
[Dva zahteva iz oglasa koja su poslodavcu najvažnija i za svaki jedan konkretan primer iz vašeg iskustva: šta ste zatekli, šta ste uradili i šta se promenilo, sa brojem ako ga imate. Ne prepričavajte CV.]
[Kraći pasus o firmi: nešto konkretno što znate o njoj, kao nov proizvod, projekat ili tržište, i zašto vas zbog toga zanima baš ona.]
[Od kada možete da počnete, ako je to važno, i šta biste rado objasnili na razgovoru.] Zahvaljujem Vam na pažnji.
S poštovanjem,
[Ime i prezime]
