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Póstnúmer og staður
Staður, dagsetning og ár
[bookmark: _GoBack]<1. Starfið og hvers vegna hefur þú áhuga>
Ég undirrituð/aður sæki um stöðu x sem auglýst var í x.  Ég sæki um starfið vegna þess að x  og uppfylli þær kröfur sem settar hafa verið fram.  Fyrirtækið er að mínu mati áhugavert vegna þess að x.

<2. Rökin fyrir afhverju þú passar í starfið>
Árið x lauk ég námi frá x með x gráðu í x og er mitt núverandi starf x.  Ég hef samtals x ára reynslu á sviði x og yfirgripsmikla þekkingu á x og x.  Þau störf sem ég hef sinnt hafa falið í sér x, hafið krafist hæfni til að x og x.

<Hérna er gott að hafa auglýsinguna við hendina og færa kerfisbundið rök fyrir hvernig þú passar i starfið miðað við þær kröfur sem settar eru fram>

<3. Stutt lýsing á þér sem persónu>
Menntun mín  og starfsreynsla hafa gert mig x og hæfa/n til að x, eflt hæfni mína til að x. Ég er x og hef tileinkað mér x vinnubrögð. Ég lýsi sjálfri/sjálfum mér sem x manneskju sem er x og x að eðlisfari og leggur x í þau verkefni sem ég tek mér fyrir hendur.

<4. Beiðni um að komast í viðtal og fylgigögn>
Ég hlakka til að fá tækifæri til að komast í viðtal og gera betur grein fyrir reynslu minni og þekkingu í viðtali. Meðfylgjandi er ferilskráin mín, yfirlit yfir x og x. 
Virðingarfyllst, 
<Nafn umsækjanda>


