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Titteli ja vastaanottajan nimi

Postiosoite

Postinumero ja – toimipaikka

Viittaus haettavaan tehtävään

Ensimmäinen kappale. Herätä lukijan mielenkiinto ja kerro miksi haet yritykseen töihin. 
Toinen kappale. Kuvaile osaamistasi, saavutuksiasi sekä kokemuksiasi. Kirjoita lyhyesti ja ytimekkäästi. Kerro miten osaamisesi voisi hyödyttää yritystä eli mitä haluat tarjota heille.
Kolmas kappale. Mitä muita vahvuuksia ja ominaisuuksia sinulla on, mitkä voisivat olla merkittäviä työpaikan kannalta. Pyri luomaan vaikutelma, että tiedät yrityksestä jonkin verran eli tee taustatutkimusta ja käytä sitä tietoa hyväksesi tässä kappaleessa.
Viimeinen kappale. Kerro halukkuutesi tulla työhaastatteluun sekä jatkaa keskustelua työpaikasta. Ilmoita kuinka aiot olla yhteydessä hakemuksen suhteen yhteyshenkilöön. Voit myös ilmoittaa palkkatoiveesi.
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