Template of a Standard Business Cover Letter
Your Address
Email
Telephone number
Date

[bookmark: _GoBack]Company’s Name
Company’s Address
Dear Mr. or Ms. ……or  Dear Sir/Madam
Paragraph 1: State the position you are applying for and how you learned about the opening. Mention (briefly) why you are interested in this position.
Paragraph 2: Explain the skills and experiences you have, that will make you successful in the position. Explain how your academic background and your professional experience make you a well-qualified candidate. If you have some practical work experience, point out your specific achievements and unique qualifications. You do not have to have directly related experience but think about the skills you have gained throughout your professional life and how those could relate to the duties of the position you are applying for. Your goal should be to make the potential employer want to learn more, which will lead him/her to your CV.
Paragraph 3: Demonstrate that you have done some research about this company/organization. Search the company’s website, look in industry periodicals and talk to any contact that might give you inside information. Show that you have taken some time to think about this position and put some effort into this letter.
Paragraph 4: Indicate your desire for a personal interview to further discuss this opportunity and make sure that you include your telephone number and any special instructions to reach you. Mention the enclosed CV. Finish by thanking them for their attention and express a desire to meet them sometime in the near future.
Yours Sincerely,/ Yours Faithfully,

Your Signature
Your name in print
Enclosures
ΠΡΟΤΥΠΟ  ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΥΣΗΜΕΙΩΜΑΤΟΣ
                  Η διεύθυνση σας
     E-mail
                                                                                                                                    Αριθμός τηλεφώνου
    Ημερομηνία
Όνομα εταιρείας
Διεύθυνση Εταιρίας

Αγαπητέ/ή  κ …..ή κα ......
Παράγραφος  1η : Αναφερθείτε στη  θέση για την οποία υποβάλλετε αίτηση και πώς μάθατε για αυτή. Αναφερθείτε (εν συντομία) γιατί σας ενδιαφέρει αυτή η θέση.
Παράγραφος 2: Αναφερθείτε στις δεξιότητες και στην εμπειρία σας, που σχετίζονται με τη συγκεκριμένη θέση. Εξηγήστε πώς το ακαδημαϊκό σας υπόβαθρο και η επαγγελματική σας εμπειρία σάς κάνουν πολλά υποσχόμενο υποψήφιο. Αν στην επαγγελματική σας εμπειρία υπάρχουν κάποια συγκεκριμένα επιτεύγματα επισημάνετέ τα. Δεν χρειάζεται η επαγγελματική  σας εμπειρία να σχετίζεται  άμεσα με τη συγκεκριμένη θέση.  Σκεφτείτε λοιπόν τις δεξιότητες που έχετε αποκτήσει σε όλη την επαγγελματική σας ζωή και πώς αυτές θα μπορούσαν να σχετίζονται με τα καθήκοντα της θέσης για την οποία υποβάλλετε αίτηση. Ο στόχος σας πρέπει να είναι ο πιθανός εργοδότης να θελήσει να μάθει περισσότερα, πράγματα για σας κι έτσι  να διαβάσει το βιογραφικό σας.
Παράγραφος 3η : Δείξτε ότι έχετε κάνει κάποια έρευνα σχετικά με την Εταιρεία/ Επιχείρηση αυτή. Αναζητήστε την  ιστοσελίδα της εταιρείας, συλλέξτε πληροφορίες από τον τύπο ή οποιονδήποτε μπορεί να σας δώσει εμπιστευτικές πληροφορίες. Δείξτε ότι έχετε αφιερώσει χρόνο πριν κάνετε τη αίτησή σας.
Παράγραφος 4η : Αναφερθείτε ότι είστε διαθέσιμος για  μια προσωπική συνέντευξη. Βεβαιωθείτε ότι έχετε συμπεριλάβει τον αριθμό τηλεφώνου σας , το e-mail σας και τα υπόλοιπα στοιχεία επικοινωνίας μαζί σας. Αναφέρετε το συνημμένο βιογραφικό σας σημείωμα. Τελειώστε ευχαριστώντας τους για την προσοχή  και το χρόνο τους και εκφράστε την επιθυμία να τους συναντήσετε κάποια στιγμή στο εγγύς μέλλον.
Με εκτίμηση,

Υπογραφή 
Το όνομά σας σε έντυπη μορφή
Συνημμένα
