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Sähköpostiosoite
 
 
Yrityksen nimi
Henkilö, jolle hakemus on osoitettu
Osoite
Postinumero ja postitoimipaikka
 
 
 
HAETTAVA TYÖTEHTÄVÄ
 
 
Herätä lukijan mielenkiinto. Kerro, miksi haet tehtävään ja miksi olisit oikea henkilö siihen. Korosta kiinnostustasi yritystä ja kyseistä työtehtävää kohtaan sekä kerro, mitä hyötyä sinusta olisi yritykselle.
 
Kerro taustastasi ja osaamisestasi. Pyri vastaamaan työpaikkailmoituksessa esitettyihin vaatimuksiin ja tuo ilmi pätevyytesi tehtävään. Kerro miten osaamisesi voisi hyödyttää yritystä. Kirjoita lyhyesti ja ytimekkäästi
 
Kerro muista ominaisuuksistasi ja vahvuuksistasi työntekijänä sekä hieman itsestäsi ja luonteestasi. Pyri kertomaan niistä ominaisuuksista, jotka vastaavat työnhakuilmoituksen pyyntöihin. Räätälöi hakemus aina työpaikkailmoituksen mukaan.
 
Viimeisessä kappaleessa voit esittää palkkatoiveesi, mikäli sitä on pyydetty. Kerro myös halukkuutesi tulla työhaastatteluun sekä jatkaa keskustelua työpaikasta.
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