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PPRREEPPAARRIINNGG  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERRSS  

AANNDD  OOTTHHEERR  JJOOBB  SSEEAARRCCHH  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

  

  

YYoouu  sshhoouulldd  aallwwaayyss  iinncclluuddee  aa  ccoovveerr  lleetttteerr  wwhheenn  sseennddiinngg  oorr  ffaaxxiinngg  ((oorr  eevveenn  eemmaaiilliinngg))  yyoouurr  rreessuummee  ttoo  

aann  iinnddiivviidduuaall  oorr  aann  oorrggaanniizzaattiioonn..    TThhee  ccoovveerr  lleetttteerr  aalllloowwss  yyoouu  ttoo  ddiirreecctt  tthhee  rreeaaddeerr''ss  aatttteennttiioonn  ttoo  ssppeecciiffiicc  

ssttrreennggtthhss  oorr  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  tthhaatt  aarree  eessppeecciiaallllyy  rreelleevvaanntt  ttoo  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  oorr  tthhee  ppoossiittiioonn  yyoouu  aarree  

sseeeekkiinngg..    IItt  iiss  jjuusstt  aass  iimmppoorrttaanntt  aass  yyoouurr  rreessuummee  aanndd  sseerrvveess  tthhee  ssaammee  bbaassiicc  ppuurrppoossee----ggeett  yyoouu  

aann  iinntteerrvviieeww..  

  

AAss  yyoouu  pprroocceeeedd  wwiitthh  yyoouurr  jjoobb  sseeaarrcchh,,  iitt  wwiillll  aallssoo  bbee  nneecceessssaarryy  ffoorr  yyoouu  ttoo  pprreeppaarree  ootthheerr  ttyyppeess  ooff  

ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  iinncclluuddiinngg  tthhaannkk  yyoouu  lleetttteerrss,,  aacccceeppttaannccee  aanndd  rreejjeeccttiioonn  lleetttteerrss,,  eettcc..    TThhee  ssaammee  ccaarreeffuull  

aatttteennttiioonn  sshhoouulldd  bbee  ggiivveenn  ttoo  tthheessee,,  aass  tthheeyy  aarree  aallssoo  iimmppoorrttaanntt  iinn  ccoonnvveeyyiinngg  tthhee  ppoossiittiivvee  aanndd  

pprrooffeessssiioonnaall  iimmaaggee  nneecceessssaarryy  ttoo  aa  ssuucccceessssffuull  jjoobb  sseeaarrcchh..  

  

TThhiiss  hhaannddoouutt  iinncclluuddeess  ggeenneerraall  gguuiiddeelliinneess,,  aa  bbaassiicc  oouuttlliinnee  aanndd  ddeessccrriippttiioonn  ooff  tthhee  kkeeyy  eelleemmeennttss  ooff  tthhee  

ccoovveerr  lleetttteerr,,  aanndd  ssoommee  ssaammppllee  ccoovveerr  lleetttteerrss  ttoo  ggeett  yyoouu  ssttaarrtteedd..    AAllssoo  iinncclluuddeedd  aarree  ssoommee  ssuuggggeessttiioonnss  

aanndd  ssaammpplleess  ttoo  hheellpp  yyoouu  pprreeppaarree  eeffffeeccttiivvee  tthhaannkk  yyoouu  lleetttteerrss  aanndd  ootthheerr  jjoobb  sseeaarrcchh  ccoorrrreessppoonnddeennccee..  

  

RReemmeemmbbeerr,,  tthhee  ssaammppllee  lleetttteerrss  aarree  iinntteennddeedd  ttoo  sseerrvvee  oonnllyy  aass  eexxaammpplleess..    UUssee  tthheemm  aass  mmooddeellss,,  bbuutt  bbee  

ssuurree  ttoo  ttaaiilloorr  yyoouurr  ccoorrrreessppoonnddeennccee  ssppeecciiffiiccaallllyy  ttoo  tthhee  iinnddiivviidduuaall,,  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd//oorr  ppoossiittiioonn  yyoouu  aarree  

sseeeekkiinngg..    FFoorr  aaddddiittiioonnaall  gguuiiddaannccee  oorr  aassssiissttaannccee,,  ssttoopp  iinn  oorr  ccaallll  CCaarreeeerr  CCooaacchhiinngg  CCeenntteerr..      
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PPRREEPPAARRIINNGG  EEFFFFEECCTTIIVVEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERRSS  

  

TThhee  ccoovveerr  lleetttteerr  iiss  eevveerryy  bbiitt  aass  iimmppoorrttaanntt  aass  yyoouurr  rreessuummee..    IInn  ffaacctt,,  mmaannyy  eemmppllooyyeerrss  wwiillll  nnoott  eevveenn  llooookk  aatt  yyoouurr  

rreessuummee  iiff  tthhee  ccoovveerr  lleetttteerr  iiss  ppoooorrllyy  wwrriitttteenn,,  ddiissoorrggaanniizzeedd  oorr  ddiiffffiiccuulltt  ttoo  rreeaadd  aanndd  uunnddeerrssttaanndd..    AAnndd  ooff  ccoouurrssee,,  iiff  

yyoouurr  rreessuummee  iissnn''tt  eevveenn  rreeaadd,,  tthhee  cchhaannccee  ooff  ggeettttiinngg  aann  iinntteerrvviieeww  iiss  vviirrttuuaallllyy  zzeerroo..    TThheerreeffoorree,,  iitt  iiss  iimmppoorrttaanntt  ttoo  

ggiivvee  tthhee  ssaammee  ccaarreeffuull  ccoonnssiiddeerraattiioonn  aanndd  aatttteennttiioonn  ttoo  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  ccoovveerr  lleetttteerrss  aass  yyoouu  ggaavvee  ttoo  yyoouurr  

rreessuummee..  

  

TThheerree  aarree  bbaassiiccaallllyy  ttwwoo  ttyyppeess  ooff  ccoovveerr  lleetttteerrss  yyoouu  mmiigghhtt  uussee  iinn  yyoouurr  jjoobb  sseeaarrcchh::    

  

  LLeetttteerr  ooff  AApppplliiccaattiioonn  oorr  RReessppoonnssee  ttoo  aann  AAddvveerrttiisseemmeenntt::  uusseedd  wwhheenn  yyoouu  aarree  rreessppoonnddiinngg  ttoo  aa  ssppeecciiffiicc  aaddvveerrttiisseedd  

ooppeenniinngg;;  tthhee  ssttrraatteeggyy  hheerree  iiss  ttoo  sshhooww  hhooww  yyoouurr  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffiitt  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  

ppoossiittiioonn..  

  

  LLeetttteerr  ooff  IInnqquuiirryy::  uusseedd  wwhheenn  yyoouu  aarree  ccoonnttaaccttiinngg  aann  iinnddiivviidduuaall  oorr  oorrggaanniizzaattiioonn  ttoo  aasskk  aabboouutt  ppoossssiibbllee  ooppeenniinnggss;;  

tthhee  ssttrraatteeggyy  iiss  tthhee  ssaammee  eexxcceepptt  tthhaatt  yyoouu  ffooccuuss  oonn  bbrrooaaddeerr  ooccccuuppaattiioonnaall  oorr  oorrggaanniizzaattiioonnaall  rreeqquuiirreemmeennttss  ttoo  

ddeemmoonnssttrraattee  hhooww  yyoouurr  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  mmaattcchh  tthhee  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt  oorr  ccaann  bbee  uuttiilliizzeedd  ttoo  mmeeeett  

oorrggaanniizzaattiioonnaall  nneeeeddss..  

  

WWhhiicchheevveerr  ttyyppee  ooff  ccoovveerr  lleetttteerr  yyoouu  aarree  sseennddiinngg,,  iitt  ssaayyss  ssoommeetthhiinngg  vveerryy  iimmppoorrttaanntt  aabboouutt  yyoouu  aass  aa  pprrooffeessssiioonnaall  

aanndd  aass  aa  pprroossppeeccttiivvee  eemmppllooyyeeee..    IItt  sshhoouulldd  bbee  aa  cclleeaarr  ddeemmoonnssttrraattiioonn  ooff  yyoouurr  wwrriitttteenn  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  aanndd  

kknnoowwlleeddggee  ooff  aacccceepptteedd  bbuussiinneessss  pprraaccttiicceess,,  aass  wweellll  aass  yyoouurr  aabbiilliittyy  ttoo  ccoonnvviinnccee  aanndd  ppeerrssuuaaddee  tthhee  rreeaaddeerr  ooff  yyoouurr  

vvaalluuee  ttoo  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..      TThhiiss  mmeeaannss  tthhaatt  yyoouu  mmuusstt  pprreeppaarree  aa  nneeww  lleetttteerr  eeaacchh  ttiimmee----aafftteerr  ddooiinngg  ssoommee  

rreesseeaarrcchh  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ppaarrttiiccuullaarr  nneeeeddss  aanndd  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd  ppoossiittiioonn  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg..    

YYoouu  mmuusstt  aallssoo  ddeetteerrmmiinnee  wwhhiicchh  ooff  yyoouurr  ssppeecciiffiicc  sskkiillllss  oorr  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  bbeesstt  ddeemmoonnssttrraattee  hhooww  yyoouu  ccaann  

mmeeeett  tthhoossee  nneeeeddss..    FFiinnaallllyy,,  yyoouu  mmuusstt  ccoommppoossee  aa  lleetttteerr  tthhaatt  ccoommmmuunniiccaatteess  yyoouurr  vvaalluuee  iinn  aann  uunnddeerrssttaannddaabbllee,,  

ccoonncciissee,,  pprrooffeessssiioonnaall  aanndd  bbuussiinneessss--lliikkee  wwaayy..    TThhee  gguuiiddeelliinneess  aanndd  ssaammppllee  lleetttteerrss  tthhaatt  ffoollllooww  wwiillll  hheellpp  yyoouu  aacchhiieevvee  

tthheessee  ggooaallss..  
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GGeenneerraall  GGuuiiddeelliinneess  aanndd  SSuuggggeessttiioonnss  

FFoorr  PPrreeppaarriinngg  CCoovveerr  LLeetttteerrss  

  

11..  SShhooww  wwhhaatt  yyoouu  ccaann  ddoo  ffoorr  tthhee  rreeaaddeerr,,  nnoott  wwhhaatt  yyoouu  wwaanntt  tthhee  rreeaaddeerr  ttoo  ddoo  ffoorr  yyoouu;;  kkeeeepp  tthhee  

ffooccuuss  oonn  yyoouurr  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  aass  tthheeyy  rreellaattee  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg..  

22..  WWrriittee  cclleeaarrllyy  aanndd  ssiimmppllyy;;  aavvooiidd  jjaarrggoonn  aanndd  oovveerrllyy  ccoommpplleexx  oorr  lleennggtthhyy  sseenntteenncceess;;  ssaayy  wwhhaatt  yyoouu  hhaavvee  ttoo  

ssaayy  ddiirreeccttllyy  aanndd  ssuucccciinnccttllyy..    

33..  BBuussiinneessss  lleetttteerrss  aarree  ffoorrmmaall  rraatthheerr  tthhaann  iinnffoorrmmaall  ccoommmmuunniiccaattiioonnss;;  sseeee  ssaammppllee  lleetttteerrss  ffoorr  

eexxaammpplleess  ooff  aacccceeppttaabbllee  bbuussiinneessss  ssttyyllee  aanndd  ffoorrmmaatt..  

44..  KKeeeepp  iitt  bbrriieeff;;  aa  oonnee--ppaaggee  lleetttteerr  ooff  33  --  44  ppaarraaggrraapphhss  iiss  ssuuffffiicciieenntt;;  yyoouurr  ccoovveerr  lleetttteerr  sshhoouulldd  nneevveerr  bbee  mmoorree  

tthhaann  oonnee  ppaaggee  lloonngg..  

55..  MMeennttiioonn  oonnee  oorr  ttwwoo  ssppeecciiffiicc  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  oorr  ssttrreennggtthhss  tthhaatt  ddeemmoonnssttrraattee  yyoouurr  eexxppeerrttiissee  oorr  

pprrooffiicciieennccyy  aanndd  mmaakkee  tthhee  rreeaaddeerr  wwaanntt  ttoo  kknnooww  mmoorree,,  tthheenn  rreeffeerr  tthhee  rreeaaddeerr  ttoo  yyoouurr  rreessuummee  ffoorr  mmoorree  

iinnffoorrmmaattiioonn..  

66..  WWhheenneevveerr  ppoossssiibbllee,,  aaddddrreessss  yyoouurr  lleetttteerr  ttoo  aa  ssppeecciiffiicc  ppeerrssoonn;;  iiff  yyoouu  ddoonn''tt  hhaavvee  aa  nnaammee  bbuutt  ddoo  kknnooww  

tthhee  ccoommppaannyy,,  ccaallll  tthheeiirr  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ddeeppaarrttmmeenntt  oorr  mmaaiinn  sswwiittcchhbbooaarrdd  aanndd  aasskk  ffoorr  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  

hhuummaann  rreessoouurrcceess  mmaannaaggeerr  oorr  tthhee  ppeerrssoonn  iinn  cchhaarrggee  ooff  tthhee  aarreeaa  wwhheerree  tthhee  ppoossiittiioonn  iiss  mmoosstt  lliikkeellyy  llooccaatteedd..  

77..  AAllwwaayyss  kkeeeepp  tthhee  rreeaaddeerr  iinn  mmiinndd;;  mmaakkee  yyoouurr  lleetttteerrss  eeaassyy  ttoo  rreeaadd  aanndd  kkeeeepp  ttoo  tthhee  ppooiinntt;;  ddeemmoonnssttrraattee  

tthhaatt  yyoouu  uunnddeerrssttaanndd  aanndd  ccaann  uussee  ssoouunndd  bbuussiinneessss  wwrriittiinngg  pprriinncciipplleess  iinn  yyoouurr  ccoommmmuunniiccaattiioonnss..  

88..  PPrroodduuccee  hhiigghh  qquuaalliittyy,,  eerrrroorr--ffrreeee  ccooppyy;;  ffoollllooww  tthhee  gguuiiddeelliinneess  uusseedd  iinn  pprreeppaarriinngg  yyoouurr  rreessuummee  aanndd  bbee  

ssuurree  ttoo  pprrooooffrreeaadd  ccaarreeffuullllyy;;  uussee  tthhee  ssaammee  ffoonntt  aanndd  ppiittcchh  uusseedd  iinn  yyoouurr  rreessuummee,,  aanndd  mmaakkee  yyoouurr  lleetttteerr  llooookk  aass  

mmuucchh  lliikkee  yyoouurr  rreessuummee  aass  ppoossssiibbllee..  

99..  UUssee  hhiigghh  qquuaalliittyy  ssttaattiioonnaarryy  aanndd  eennvveellooppeess;;  tthhee  bbeesstt  ssttrraatteeggyy  iiss  ttoo  uussee  tthhee  ssaammee  ppaappeerr  aass  yyoouurr  rreessuummee  

aanndd  ppuurrcchhaassee  mmaattcchhiinngg  eennvveellooppeess..  

1100..  BBee  hhoonneesstt;;  aallwwaayyss  bbee  aabbllee  ttoo  bbaacckk  uupp  wwhhaatt  yyoouu  ssaayy  wwiitthh  eevviiddeennccee  aanndd  ssppeecciiffiicc  eexxaammpplleess  ffrroomm  yyoouurr  

eexxppeerriieennccee..  

1111..  CClloossee  bbyy  ssttaattiinngg  wwhhaatt  aaccttiioonn  yyoouu  wwiillll  bbee  ttaakkiinngg  aass  aa  ffoollllooww--uupp  ttoo  yyoouurr  lleetttteerr,,  wwhheerreevveerr  ppoossssiibbllee;;  

tthhiiss  ttaakkeess  tthhee  bbuurrddeenn  ooffff  tthhee  rreeaaddeerr  aanndd  aallssoo  ggiivveess  yyoouu  mmoorree  ccoonnttrrooll  oovveerr  tthhee  pprroocceessss..  

1122..  BBee  ppoossiittiivvee  iinn  ttoonnee,,  cchhooiiccee  ooff  wwoorrddss  aanndd  eexxppeeccttaattiioonnss;;  ccoonnvveeyy  yyoouurr  sseellff--ccoonnffiiddeennccee,,  eenntthhuussiiaassmm  aanndd  

pprrooffeessssiioonnaalliissmm..  

1133..  BBee  ssuurree  ttoo  ssiiggnn  yyoouurr  lleetttteerr  uussiinngg  yyoouurr  ffuullll  nnaammee  aass  ttyyppeedd..  
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PPRREEPPAARRIINNGG  OOTTHHEERR  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

  DDUURRIINNGG  YYOOUURR  JJOOBB  SSEEAARRCCHH  

  

TThheerree  aarree  sseevveerraall  ootthheerr  ttyyppeess  ooff  lleetttteerrss  yyoouu  mmaayy  uussee  dduurriinngg  tthhee  ccoouurrssee  ooff  yyoouurr  jjoobb  sseeaarrcchh..    EEaacchh  hhaass  iittss  

ppaarrttiiccuullaarr  ppuurrppoossee  aanndd  sshhoouulldd  bbee  pprreeppaarreedd  wwiitthh  tthhee  ssaammee  ccaarree  aass  yyoouurr  ccoovveerr  lleetttteerrss  aanndd  rreessuummee..    TThhee  mmoosstt  

ccoommmmoonnllyy  uusseedd  lleetttteerrss  aarree  ddeessccrriibbeedd  bbeellooww  aanndd  aa  ssaammppllee  ooff  eeaacchh  iiss  iinncclluuddeedd  iinn  tthhiiss  hhaannddoouutt..    BBee  ssuurree  ttoo  

ffoollllooww  tthhee  gguuiiddeelliinneess  aanndd  ttiippss  uusseedd  iinn  pprreeppaarriinngg  yyoouurr  rreessuummee  aanndd  ccoovveerr  lleetttteerrss,,  aanndd  aallwwaayyss  rreemmeemmbbeerr  ttoo  ssiiggnn  

aallll  lleetttteerrss..    YYoouu  sshhoouulldd  aallssoo  kkeeeepp  ccooppiieess  ooff  aallll  ccoorrrreessppoonnddeennccee  ffoorr  yyoouurr  oowwnn  rreeccoorrddss..  

  

TThhaannkk  YYoouu  LLeetttteerr::  uusseedd  ffoolllloowwiinngg  aa  mmeeeettiinngg  oorr  iinntteerrvviieeww  ttoo  eexxpprreessss  yyoouurr  aapppprreecciiaattiioonn  aanndd  ttoo  ssttrreennggtthheenn  

yyoouurr  ppoossiittiioonn  aass  aa  hhiigghhllyy  qquuaalliiffiieedd  ccaannddiiddaattee;;  aallssoo  sseenndd  tthhaannkk  yyoouu  lleetttteerrss  ttoo  tthhoossee  iinnddiivviidduuaallss  yyoouu  mmaayy  hhaavvee  

iinntteerrvviieewweedd  aass  ppaarrtt  ooff  yyoouurr  jjoobb  sseeaarrcchh  rreesseeaarrcchh  ((iinnffoorrmmaattiioonn  iinntteerrvviieewwss));;  iitt''ss  aallssoo  aa  nniiccee,,  pprrooffeessssiioonnaall  ttoouucchh  

ttoo  sseenndd  lleetttteerrss  ooff  aapppprreecciiaattiioonn  ttoo  ppeeooppllee  wwhhoo  sseerrvveedd  aass  rreeffeerreenncceess  ffoorr  yyoouu..  

    

  TThhee  tthhaannkk  yyoouu  lleetttteerr  iiss  pprroobbaabbllyy  oonnee  ooff  tthhee  mmoosstt  iimmppoorrttaanntt  bbuutt  lleeaasstt  uusseedd  ttoooollss  iinn  tthhee  jjoobb  

sseeaarrcchh  pprroocceessss..    YYoouurr  uussee  ooff  tthhiiss  ttooooll  ccaann  sseett  yyoouu  aappaarrtt  aanndd  aabboovvee  ootthheerr  ccaannddiiddaatteess,,  ssoo  bbee  

ssuurree  yyoouu  sseenndd  aa  tthhaannkk  yyoouu  lleetttteerr  wwiitthhiinn  11--22  ddaayyss  aafftteerr  eevveerryy  iinntteerrvviieeww..    MMaakkee  iitt  bbrriieeff,,  wwaarrmm  

aanndd  mmoorree  ppeerrssoonnaall  tthhaann  yyoouurr  ccoovveerr  lleetttteerr,,  bbuutt  mmaaiinnttaaiinn  aa  pprrooffeessssiioonnaall,,  bbuussiinneessss--lliikkee  ssttyyllee..    IInn  

aaddddiittiioonn  ttoo  eexxpprreessssiinngg  yyoouurr  aapppprreecciiaattiioonn  ffoorr  tthhee  iinntteerrvviieeww  aanndd  rreeaaffffiirrmmiinngg  yyoouurr  iinntteerreesstt  iinn  

tthhee  ppoossiittiioonn,,  tthhiiss  iiss  yyoouurr  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  rreeeemmpphhaassiizzee  yyoouurr  ssttrreennggtthhss  oorr  mmeennttiioonn  ssoommee  aassppeecctt  

ooff  yyoouurr  bbaacckkggrroouunndd  oorr  eexxppeerriieennccee  tthhaatt  wwaassnn''tt  ccoovveerreedd  dduurriinngg  tthhee  iinntteerrvviieeww..  

  

WWiitthhddrraawwaall  LLeetttteerr::  uusseedd  ttoo  iinnffoorrmm  tthhee  eemmppllooyyeerr  ooff  yyoouurr  ddeecciissiioonn  ttoo  wwiitthhddrraaww  yyoouurr  aapppplliiccaattiioonn  ffrroomm  

ccoonnssiiddeerraattiioonn  dduurriinngg  tthhee  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss;;  yyoouu  sshhoouulldd  eexxpprreessss  yyoouurr  aapppprreecciiaattiioonn  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeerr''ss  ttiimmee  

aanndd  ccoouurrtteessyy  aanndd  ggiivvee  aa  bbrriieeff  eexxppllaannaattiioonn  ffoorr  yyoouurr  ddeecciissiioonn----yyoouu  mmiigghhtt  ssaayy  tthhaatt  yyoouu  aacccceepptteedd  aa  ppoossiittiioonn  

wwiitthh  aannootthheerr  oorrggaanniizzaattiioonn,,  bbuutt  nneevveerr  ssaayy  tthhaatt  yyoouu  aacccceepptteedd  aa  bbeetttteerr  jjoobb..  
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RReejjeeccttiioonn  LLeetttteerr::  uusseedd  ttoo  iinnffoorrmm  tthhee  eemmppllooyyeerr  tthhaatt  yyoouu  aarree  ddeecclliinniinngg  aann  eemmppllooyymmeenntt  ooffffeerr;;  wwhhaatteevveerr  tthhee  

rreeaassoonn  ffoorr  yyoouurr  ddeecciissiioonn,,  wwoorrdd  yyoouurr  lleetttteerr  ccaarreeffuullllyy  ssoo  tthhaatt  iitt  ccoonnvveeyyss  yyoouurr  ssiinncceerree  aapppprreecciiaattiioonn  aanndd  

ccaarreeffuull  ccoonnssiiddeerraattiioonn  ooff  tthhee  ooffffeerr;;  pprroovviiddee  aa  bbrriieeff  eexxppllaannaattiioonn  ffoorr  yyoouurr  ddeecciissiioonn,,  bbuutt  aaggaaiinn,,  nneevveerr  ssaayy  tthhaatt  

yyoouu  aacccceepptteedd  aa  bbeetttteerr  jjoobb..  

  

AAcccceeppttaannccee  LLeetttteerr::  uusseedd  ttoo  ccoonnvveeyy  yyoouurr  ddeecciissiioonn  ttoo  aacccceepptt  aa  jjoobb  ooffffeerr  aanndd  ttoo  ccoonnffiirrmm  tthhee  tteerrmmss  ooff  yyoouurr  

eemmppllooyymmeenntt;;  aass  aa  ggeenneerraall  rruullee,,  yyoouu  wwiillll  aallrreeaaddyy  hhaavvee  aacccceepptteedd  tthhee  ooffffeerr  vviiaa  ppeerrssoonnaall  mmeeeettiinngg  oorr  tteelleepphhoonnee  

ccaallll,,  bbuutt  ddoonn''tt  nneegglleecctt  ttoo  ccoonnffiirrmm  yyoouurr  aacccceeppttaannccee  iinn  wwrriittiinngg;;  tthhiiss  iiss  aa  ggoooodd  wwaayy  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthheerree  aarree  nnoo  

mmiissuunnddeerrssttaannddiinnggss  wwhheenn  yyoouu  aaccttuuaallllyy  bbeeggiinn  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

GGEENNEERRAALL  OOUUTTLLIINNEE  AANNDD  BBAASSIICC  EELLEEMMEENNTTSS  OOFF  TTHHEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  

  

  

YYoouurr  NNaammee    
YYoouurr  AAddddrreessss  

YYoouurr  PPhhoonnee  NNuummbbeerr  

YYoouurr  EEmmaaiill  AAddddrreessss  

  

DDaattee  ooff  LLeetttteerr  

  

  

RReeaaddeerr''ss  NNaammee  

RReeaaddeerr''ss  TTiittllee  

NNaammee  ooff  CCoommppaannyy  

CCoommppaannyy  AAddddrreessss  

CCiittyy,,  SSttaattee  ZZiippccooddee  

  

SSaalluuttaattiioonn::  UUssee  TTiittllee  aanndd  LLaasstt  NNaammee  iiff  aavvaaiillaabbllee  ((ee..gg..,,  DDeeaarr  DDrr..  SSmmiitthh::  oorr  DDeeaarr  MMss..  JJoonneess::));;  ddoonn''tt  uussee  aa  ffiirrsstt  nnaammee  uunnlleessss  

yyoouu  kknnooww  tthhee  iinnddiivviidduuaall  wweellll  aanndd  aarree  ssuurree  tthhiiss  iiss  aacccceeppttaabbllee;;  iiff  yyoouu  ddoo  nnoott  hhaavvee  aa  nnaammee,,  uussee  tthhee  ttiittllee  ((ee..gg..,,  DDeeaarr  

EEmmppllooyymmeenntt  MMaannaaggeerr::));;  nneevveerr  uussee  ""DDeeaarr  SSiirr  oorr  MMaaddaamm::""  oorr  ““TToo  WWhhoomm  IItt  MMaayy  CCoonncceerrnn..””  

  

OOppeenniinngg  PPaarraaggrraapphh::  SSttaattee  wwhhyy  yyoouu  aarree  wwrriittiinngg,,  nnaammee  tthhee  ppoossiittiioonn  oorr  ttyyppee  ooff  wwoorrkk  ffoorr  wwhhiicchh  yyoouu  aarree  aappppllyyiinngg,,  aanndd  

mmeennttiioonn  hhooww  yyoouu  hheeaarrdd  ooff  tthhee  ooppeenniinngg  oorr  oorrggaanniizzaattiioonn..  

  

MMiiddddllee  PPaarraaggrraapphh((ss))  HHeerree  yyoouu  wwaanntt  ttoo  ddeessccrriibbee  yyoouurr  mmaajjoorr  ssttrreennggtthhss  aass  tthheeyy  rreellaattee  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg..    IIff  

ppoossssiibbllee,,  mmeennttiioonn  oonnee  oorr  ttwwoo  rreecceenntt  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  tthhaatt  iilllluussttrraattee  yyoouurr  pprrooffiicciieennccyy  aanndd  eeffffeeccttiivveenneessss..    TThhee  iiddeeaa  iiss  ttoo  

ccrreeaattee  iinntteerreesstt  aanndd  sshhooww  hhooww  yyoouurr  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ccaann  bbee  ooff  vvaalluuee  ttoo  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn..----ttoo  mmaakkee  tthhee  rreeaaddeerr  wwaanntt  

ttoo  kknnooww    mmoorree..    DDoonn''tt  rreeiitteerraattee  eevveerryytthhiinngg  tthhaatt''ss  iinn  yyoouurr  rreessuummee,,  bbuutt  rreeffeerr  tthhee  rreeaaddeerr  ttoo  yyoouurr  eenncclloosseedd  rreessuummee  ffoorr  mmoorree  

ddeettaaiill  oonn  yyoouurr  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  aanndd  eexxppeerriieennccee..  
  

CClloossiinngg  PPaarraaggrraapphh::  RReessttaattee  yyoouurr  ssttrroonngg  iinntteerreesstt  iinn  tthhee  ppoossiittiioonn  oorr  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd  yyoouurr  ddeessiirree  ffoorr  aa  ffaaccee--ttoo--ffaaccee  

mmeeeettiinngg..    PPaavvee  tthhee  wwaayy  ffoorr  tthhee  iinntteerrvviieeww  bbyy  iinnddiiccaattiinngg  tthhee  aaccttiioonn  oorr  sstteeppss  yyoouu  wwiillll  ttaakkee  ttoo  iinniittiiaattee  aa  mmeeeettiinngg..    IIff  tthhiiss  iiss  nnoott  

aapppprroopprriiaattee,,  ssiimmppllyy  ssttaattee  tthhaatt  yyoouu  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  hheeaarriinngg  ffrroomm  tthhee  rreeaaddeerr  ssoooonn..    FFiinnaallllyy,,  eexxpprreessss  yyoouurr  aapppprreecciiaattiioonn  ffoorr  

tthhee  rreeaaddeerr''ss  ttiimmee  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

YYoouurr  SSiiggnnaattuurree  

  

YYoouurr  FFuullll  NNaammee::  TThhiiss  sshhoouulldd  bbee  tthhee  ssaammee  aass  yyoouurr  hheeaaddiinngg,,  aanndd  aallssoo  mmaattcchh  yyoouurr  rreessuummee..  

  

EEnncclloossuurree::    IInn  tthhee  eevveenntt  tthhaatt  yyoouurr  lleetttteerr  aanndd  rreessuummee  aarree  sseeppaarraatteedd,,  tthhiiss  ssiimmppllyy  iinnddiiccaatteess  ttoo  tthhee  rreeaaddeerr  tthhaatt  tthheerree  iiss  

aaddddiittiioonnaall  mmaatteerriiaall  iinncclluuddeedd  wwiitthh  yyoouurr  lleetttteerr..  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  

((LLEETTTTEERR  OOFF  IINNQQUUIIRRYY))  

          

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  

11223344  NNoorrtthh  5555  SSttrreeeett  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229922--22334455  

iimmaassaammppllee@@xxxxxx..ccoomm  

  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

MMaarryy  PPeetteerrssoonn,,    MMaannaaggeerr  

AAccccoouunnttiinngg  DDeeppaarrttmmeenntt  

XXYYZZ  CCoommppaannyy  

1100  DDeeaarr  PPaarrkk  DDrriivvee  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688110022  

  

DDeeaarr  MMss..  PPeetteerrssoonn::  

  

II  aamm  wwrriittiinngg  ttoo  iinnttrroodduuccee  mmyysseellff  ttoo  yyoouu  aatt  tthhee  ssuuggggeessttiioonn  ooff  PPrrooffeessssoorr  JJoohhnn  JJoonneess  ooff  BBeelllleevvuuee  UUnniivveerrssiittyy..      HHee  

hhaass  iinnddiiccaatteedd  tthhaatt  yyoouu  aarree  vveerryy  iinntteerreesstteedd  iinn  ttaallkkiinngg  ttoo  sseenniioorr  AAccccoouunnttiinngg  ssttuuddeennttss  rreeggaarrddiinngg  ppoossssiibbllee  ccaarreeeerr  

ooppppoorrttuunniittiieess..      

  

AAss  yyoouu  ccaann  sseeee  iinn  tthhee  eenncclloosseedd  rreessuummee,,  II  hhaavvee  aa  vveerryy  ssttrroonngg  aaccaaddeemmiicc  bbaacckkggrroouunndd  iinn  AAccccoouunnttiinngg  ccoommbbiinneedd  wwiitthh  

oovveerr  ffiivvee  yyeeaarrss  wwoorrkk  eexxppeerriieennccee  iinn  aaccccoouunnttiinngg  aanndd  bbooookkkkeeeeppiinngg..    MMyy  rreecceenntt  iinntteerrnnsshhiipp  aatt  MMuuttuuaall  ooff  OOmmaahhaa  

aalllloowweedd  mmee  ttoo  ffuurrtthheerr  ddeevveelloopp  aanndd  ssttrreennggtthheenn  mmyy  tteecchhnniiccaall  aanndd  aannaallyyttiiccaall//pprroobblleemm  ssoollvviinngg  sskkiillllss  tthhrroouugghh  tthhee  

ssuucccceessssffuull  ccoommpplleettiioonn  ooff  aa  mmaajjoorr  pprroojjeecctt  iinnvvoollvviinngg  tthhee  ccoonnvveerrssiioonn  ooff  aa  mmaannuuaall  ttoo  aa  ccoommppuutteerriizzeedd  aaccccoouunnttiinngg  

ssyysstteemm..    AAss  PPrrooffeessssoorr  JJoonneess  iinnddiiccaatteedd  tthhaatt  tthhiiss  ttyyppee  ooff  ccoonnvveerrssiioonn  iiss  aa  mmaajjoorr  ccoonncceerrnn  ffoorr  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  oovveerr  

tthhee  nneexxtt  yyeeaarr,,  II  bbeelliieevvee  tthhaatt  II  ccoouulldd  mmaakkee  aa  ssiiggnniiffiiccaanntt  aanndd  vvaalluuaabbllee  ccoonnttrriibbuuttiioonn  oonn  tthhaatt  pprroojjeecctt,,  aass  wweellll  aass  ootthheerr  

cchhaalllleennggeess  tthhaatt  II''mm  ssuurree  yyoouu  aarree  ffaacciinngg..  

  

II  wwoouulldd  aapppprreecciiaattee  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  ddiissccuussss  hhooww  mmyy  eedduuccaattiioonn  aanndd  eexxppeerriieennccee  aarree  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  yyoouurr  nneeeeddss  

aanndd  wwiillll  bbee  ccoonnttaaccttiinngg  yyoouu  wwiitthhiinn  tthhee  nneexxtt  ffeeww  ddaayyss  ttoo  ttaallkk  aabboouutt  tthhee  ppoossssiibbiilliittyy  ooff  aarrrraannggiinngg  aann  iinntteerrvviieeww..    

TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn..  
  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  

  

EEnncclloossuurree  

  

  

  

  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  

              ((LLEETTTTEERR  OOFF  AAPPPPLLIICCAATTIIOONN))          

  

IIMM  AA  SSAAMMPPLLEE  IIII  

44332211  SSoouutthh  5555  SSttrreeeett  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229911--55443322  

IImmssaammppllee22@@xxxxxx..nneett  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

  

MMrr..  JJoohhnn  SSmmiitthh,,  DDiirreeccttoorr  

MMaarrkkeettiinngg  aanndd  PPuubblliicc  RReellaattiioonnss  

NNaattiioonnaall  NNoonnPPrrooffiitt  AAssssoocciiaattiioonn  

11223344  FFaarrnnaamm  SSttrreeeett  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688111122  

  

DDeeaarr  MMrr..  SSmmiitthh::  

  

II  aamm  aappppllyyiinngg  ffoorr  tthhee  MMaarrkkeettiinngg//PPuubblliicc  RReellaattiioonnss  IInntteerrnn  ppoossiittiioonn  aaddvveerrttiisseedd  tthhrroouugghh  CCaarreeeerr  SSeerrvviicceess  aatt  BBeelllleevvuuee  

UUnniivveerrssiittyy..    AAss  sshhoowwnn  iinn  tthhee  eenncclloosseedd  rreessuummee,,  II  hhaavvee  aa  ssttrroonngg  aaccaaddeemmiicc  bbaacckkggrroouunndd  iinn  BBuussiinneessss  AAddmmiinniissttrraattiioonn  

aanndd  eexxppeecctt  ttoo  ggrraadduuaattee  iinn  MMaayy,,  1199xxxx..      

  

MMyy  ccuurrrreenntt  wwoorrkk  aass  AAddvveerrttiissiinngg  CCoooorrddiinnaattoorr  ffoorr  oouurr  mmoonntthhllyy  ssttuuddeenntt  nneewwssppaappeerr  hhaass  ggiivveenn  mmee  ffiirrsstthhaanndd  

eexxppeerriieennccee  iinn  tthhee  cchhaalllleennggeess  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  aa  ssuucccceessssffuull  

mmaarrkkeettiinngg//aaddvveerrttiissiinngg  ccaammppaaiiggnn..    IInn  aaddddiittiioonn,,  II  hhaavvee  eexxcceelllleenntt  ccrreeaattiivvee  wwrriittiinngg  aanndd  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss,,  aass  

ddeemmoonnssttrraatteedd  bbyy  mmyy  ssuucccceessssffuull  eexxppeerriieennccee  iinn  tthhee  ppuubblliiccaattiioonn  ooff  aa  wweeeekkllyy  iinn--hhoouussee  nneewwsslleetttteerr  wwhhiillee  aatt  GGuuaarraanntteeee  

MMuuttuuaall..        

  

TThhiiss  bbaacckkggrroouunndd,,  ccoommbbiinneedd  wwiitthh  oovveerr  ffiivvee  yyeeaarrss  ooff  ggeenneerraall  bbuussiinneessss  eexxppeerriieennccee,,  hhaass  ggiivveenn  mmee  aa  uunniiqquuee  

ppeerrssppeeccttiivvee  tthhaatt  wwoouulldd  bbee  ppaarrttiiccuullaarrllyy  vvaalluuaabbllee  iinn  mmeeeettiinngg  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tthhiiss  ppoossiittiioonn,,  aass  ddeessccrriibbeedd  iinn  

yyoouurr  aaddvveerrttiisseemmeenntt..    II  wwoouulldd  wweellccoommee  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  mmeeeett  wwiitthh  yyoouu  ttoo  ddiissccuussss  mmyy  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  iinn  mmoorree  

ddeettaaiill  aanndd  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  hheeaarriinngg  ffrroomm  yyoouu  ssoooonn..      

  

TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIII  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIII  

  

EEnncclloossuurree  

  

  

  

  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  

((RREESSPPOONNSSEE    TTOO  AADDVVEERRTTIISSEEMMEENNTT))  

  

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  IIIIII  

33445566  WWeessttvviieeww  RRooaadd  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229911--55667788  

IImmaassaammppllee33@@xxxxxx..ccoomm  

  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

  

MMaannaaggeerr,,  HHuummaann  RReessoouurrcceess  

TTeelleemmaarrkkeettiinngg  CCoorrppoorraattiioonn  

1122112233  WWeesstt  CCeenntteerr  RRooaadd  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688113344  

  

DDeeaarr  HHuummaann  RReessoouurrcceess  MMaannaaggeerr::  

  

II  aamm  aappppllyyiinngg  ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  CCuussttoommeerr  SSeerrvviiccee  MMaannaaggeerr,,  aass  aaddvveerrttiisseedd  oonn  wwwwww..ccaarreeeerrlliinnkk..ccoomm..    WWiitthh  oovveerr  

ffiivvee  yyeeaarrss  eexxppeerriieennccee  iinn  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee  aanndd  aa  ssttrroonngg  eedduuccaattiioonnaall  bbaacckkggrroouunndd  iinn  hhuummaann  rreessoouurrcceess  mmaannaaggeemmeenntt,,  

II  aamm  ccoonnffiiddeenntt  II  hhaavvee  tthhee  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg..  

  

AAss  aann  eexxaammppllee  ooff  mmyy  mmoosstt  rreecceenntt  aaccccoommpplliisshhmmeennttss,,  II  ddeessiiggnneedd  aanndd  iimmpplleemmeenntteedd  aann  iinncceennttiivvee  pprrooggrraamm  tthhaatt  

ssiiggnniiffiiccaannttllyy  iinnccrreeaasseedd  pprroodduuccttiivviittyy  aammoonngg  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee  eemmppllooyyeeeess..    TThhiiss,,  iinn  ttuurrnn,,  ssiiggnniiffiiccaannttllyy  rraaiisseedd  tthhee  

lleevveell  ooff  ccuussttoommeerr  ssaattiissffaaccttiioonn  wwiitthh  tthhee  sseerrvviiccee  pprroovviiddeedd..    BBeeccaauussee  eemmppllooyyeeee  pprroodduuccttiivviittyy  aanndd  ccuussttoommeerr  

ssaattiissffaaccttiioonn  aarree  kkeeyy  ccoommppoonneennttss  ooff  aa  ssuucccceessssffuull  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee  ooppeerraattiioonn,,  II  bbeelliieevvee  tthhaatt  mmyy  eexxppeerrttiissee  iinn  tthheessee  

aarreeaass  wwoouulldd  bbee  ooff  ppaarrttiiccuullaarr  vvaalluuee  iinn  mmeeeettiinngg  tthhee  cchhaalllleennggeess  ooff  tthhiiss  ppoossiittiioonn..      

  

TThhee  eenncclloosseedd  rreessuummee  ssuummmmaarriizzeess  tthhee  ffuullll  rraannggee  ooff  mmyy  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss..    II  wwoouulldd  aapppprreecciiaattee  tthhee  

ooppppoorrttuunniittyy  ffoorr  aa  ppeerrssoonnaall  iinntteerrvviieeww  ttoo  ddiissccuussss  tthhiiss  ppoossiittiioonn  aanndd  mmyy  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  iinn  mmoorree  ddeettaaiill  aanndd  llooookk  

ffoorrwwaarrdd  ttoo  hheeaarriinngg  ffrroomm  yyoouu  aatt  yyoouurr  eeaarrlliieesstt  ccoonnvveenniieennccee..  

  

TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ccoonnssiiddeerraattiioonn..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIIIII  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIIIII  

  

EEnncclloossuurree  

  

  

  

  



 

 

  SSAAMMPPLLEE  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  

((TTAAIILLOORREEDD  RREESSPPOONNSSEE    TTOO  AADDVVEERRTTIISSEEMMEENNTT))  
  

IIMM  AA  SSAAMMPPLLEE  IIVV  

99887766  PPaaddddoocckk  DDrriivvee  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  554433--11223344  

IImmaassaammppllee44@@xxxxxx..ccoomm  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

RRiicchhaarrdd  TThhoommaass,,  EEmmppllooyymmeenntt  SSppeecciiaalliisstt  

DDaattaa  SSeerrvviicceess  CCoommppaannyy  

555555  SSoouutthh  1166
tthh

  SSttrreeeett  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688110022  

  

DDeeaarr  MMrr..  TThhoommaass::  

  

AAccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  aaddvveerrttiisseemmeenntt  oonn  ffiillee  iinn  BBeelllleevvuuee  UUnniivveerrssiittyy’’ss  CCaarreeeerr  SSeerrvviicceess  OOffffiiccee,,  yyoouu  aarree  ccuurrrreennttllyy  

sseeeekkiinngg  ccaannddiiddaatteess  ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  MMaannaaggeemmeenntt  TTrraaiinneeee..    II  aamm  vveerryy  iinntteerreesstteedd  iinn  tthhiiss  ppoossiittiioonn  aanndd  bbeelliieevvee  II  

ppoosssseessss  tthhee  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  yyoouu  aarree  sseeeekkiinngg::  

  YYoouurr  RReeqquuiirreemmeennttss          MMyy  QQuuaalliiffiiccaattiioonnss  

11..    DDeeggrreeee  iinn  BBuussiinneessss  oorr  rreellaatteedd  ffiieelldd    11..    BB..SS..  iinn  BBuussiinneessss  AAddmmiinniissttrraattiioonn    
  

22..    PPrroovveenn  ssaalleess  rreeccoorrdd        22..    RReeccooggnniizzeedd  aass  ““SSaalleess  AAssssoocciiaattee  ooff  tthhee  

          YYeeaarr””  ffoorr  tthhrreeee  ccoonnsseeccuuttiivvee  yyeeaarrss  
  

33..    DDeemmoonnssttrraatteedd  lleeaaddeerrsshhiipp  aabbiilliittyy      33..    CCaappttaaiinn,,  UUnniivveerrssiittyy  BBaasseebbaallll  TTeeaamm,,  

                        PPrreessiiddeenntt,,  SSttuuddeenntt  GGoovveerrnnmmeenntt  
  

44..    SSeellff  mmoottiivvaatteedd  aanndd  aabbllee  ttoo  hhaannddllee      44..    SSuucccceessssffuullllyy  bbaallaanncceedd  wwoorrkk,,  ccllaassssrroooomm  

            mmuullttiippllee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess                  aanndd  aatthhlleettiicc  rreessppoonnssiibbiilliittiieess,,  

          ggrraadduuaattiinngg  wwiitthh  aa  GGPPAA  ooff  33..7788  

  

TThhee  ffuullll  rraannggee  ooff  mmyy  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  iiss  ssuummmmaarriizzeedd  iinn  tthhee  eenncclloosseedd  rreessuummee..  TThheessee,,  aalloonngg  wwiitthh  mmyy  

eenntthhuussiiaassmm  aanndd  rreessoouurrcceeffuullnneessss,,  wwoouulldd  eennaabbllee  mmee  ttoo  qquuiicckkllyy  bbeeccoommee  aa  vvaalluuaabbllee  mmeemmbbeerr  ooff  yyoouurr  mmaannaaggeemmeenntt  

tteeaamm  aatt  DDaattaa  SSeerrvviicceess  CCoommppaannyy..  

  

AAggaaiinn,,  II  aamm  vveerryy  iinntteerreesstteedd  iinn  tthhiiss  ppoossiittiioonn  aanndd  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  aa  ppeerrssoonnaall  iinntteerrvviieeww  aatt  yyoouurr  eeaarrlliieesstt  

ccoonnvveenniieennccee..    TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn..    

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIVV  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIVV  

  

  

  

  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

((TTHHAANNKK  YYOOUU  LLEETTTTEERR  AAFFTTEERR  IINNTTEERRVVIIEEWW))  

  

  

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  VV  

998877  NNoorrtthhrriiddggee  DDrriivvee  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688112233  

((440022))  554433--11223344  

IImmaassaammppllee55@@xxxxxx..ccoomm  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

MMss..  JJuuddyy  SSmmiitthh,,  DDiirreeccttoorr  

MMaarrkkeett  aanndd  SSaalleess  RReesseeaarrcchh  DDiivviissiioonn  

AABBCC  CCoorrppoorraattiioonn  

44332211  IInndduussttrriiaall  RRooaadd  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688220011  

  

DDeeaarr  MMss..  SSmmiitthh::  

  

II  wwaanntt  ttoo  eexxpprreessss  mmyy  aapppprreecciiaattiioonn  ffoorr  tthhee  cchhaannccee  ttoo  vviissiitt  wwiitthh  yyoouu  rreeggaarrddiinngg  yyoouurr  ooppeenniinngg  ffoorr  aa  RReesseeaarrcchh  

AAnnaallyysstt..    TThhiiss  ssoouunnddss  lliikkee  aann  eexxcciittiinngg  aanndd  cchhaalllleennggiinngg  ooppppoorrttuunniittyy,,  aanndd  II  wwaanntt  ttoo  rreeaaffffiirrmm  mmyy  ssttrroonngg  iinntteerreesstt  iinn  

tthhee  ppoossiittiioonn..  

  

II  wwaass  ppaarrttiiccuullaarrllyy  iinntteerreesstteedd  iinn  oouurr  ddiissccuussssiioonn  ooff  tthhee  ccuussttoommeerr  ssuurrvveeyyss  yyoouu  aarree  ppllaannnniinngg  ttoo  ddeevveelloopp  oovveerr  tthhee  nneexxtt  

yyeeaarr..    AAss  wwee  ddiissccuusssseedd,,  II  rreecceennttllyy  ccoommpplleetteedd  aa  ssiimmiillaarr  pprroojjeecctt  wwhheerree  II  ddeessiiggnneedd  aa  ssuurrvveeyy  iinnssttrruummeenntt  tthhaatt  iiss  nnooww  

bbeeiinngg  uusseedd  oonn  aa  rreegguullaarr  bbaassiiss  ttoo  mmeeaassuurree  ccuussttoommeerr  ssaattiissffaaccttiioonn..    TThhee  eexxppeerriieennccee  aanndd  eexxppeerrttiissee  ggaaiinneedd  ffrroomm  tthhiiss  

aassssiiggnnmmeenntt  wwoouulldd  bbee  eessppeecciiaallllyy  bbeenneeffiicciiaall  iinn  ddeevveellooppiinngg  aann  eeffffeeccttiivvee  ttooooll  ttoo  mmeeeett  yyoouurr  nneeeeddss..  

  

AAggaaiinn,,  II  aamm  vveerryy  iinntteerreesstteedd  iinn  tthhiiss  ppoossiittiioonn  aanndd  aamm  ccoonnffiiddeenntt  II  ccoouulldd  mmaakkee  aa  ssiiggnniiffiiccaanntt  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ttoo  yyoouurr  

mmaarrkkeett  rreesseeaarrcchh  tteeaamm  aanndd  ttoo  AABBCC  CCoorrppoorraattiioonn  aass  aa  wwhhoollee..    TThhaannkk  yyoouu  aaggaaiinn  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  II  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  

hheeaarriinngg  ffrroomm  yyoouu  ssoooonn..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  VV  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  VV  

  



 

 

  

SSAAMMPPLLEE  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

((LLEETTTTEERR  OOFF  WWIITTHHDDRRAAWWAALL  DDUURRIINNGG  TTHHEE  JJOOBB  SSEEAARRCCHH))  
  

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  
11223344  NNoorrtthh  5555  SSttrreeeett  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229922--22334455  

iimmaassaammppllee@@xxxxxx..nneett  

  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

  

  

MMaarryy  PPeetteerrssoonn,,  MMaannaaggeerr  

AAccccoouunnttiinngg  DDeeppaarrttmmeenntt  

XXYYZZ  CCoommppaannyy  

1100  DDeeaarr  PPaarrkk  DDrriivvee  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688110022  

  

DDeeaarr  MMss..  PPeetteerrssoonn::  

  

II  aamm  wwrriittiinngg  ttoo  iinnffoorrmm  yyoouu  tthhaatt  II  aamm  wwiitthhddrraawwiinngg  mmyy  aapppplliiccaattiioonn  ffoorr  tthhee  JJuunniioorr  AAccccoouunnttaanntt  

ppoossiittiioonn  wwee  ddiissccuusssseedd  llaasstt  wweeeekk..    AAss  II  iinnddiiccaatteedd  tthheenn,,  II  hhaavvee  aa  ssttrroonngg  iinntteerreesstt  iinn  rreellooccaattiinngg  ttoo  tthhee  

WWeesstt  CCooaasstt  aanndd  hhaavvee  bbeeeenn  eexxpplloorriinngg  sseevveerraall  ccaarreeeerr  ooppppoorrttuunniittiieess  iinn  tthhaatt  aarreeaa..    EEaarrlliieerr  tthhiiss  wweeeekk  

II  wwaass  ooffffeerreedd  aanndd,,  aafftteerr  ccaarreeffuull  ccoonnssiiddeerraattiioonn,,  hhaavvee  aacccceepptteedd  aa  ppoossiittiioonn  wwiitthh  aann  aaccccoouunnttiinngg  ffiirrmm  

iinn  SSaann  FFrraanncciissccoo..      

  

II  wwaanntt  ttoo  eexxpprreessss  mmyy  ssiinncceerree  aapppprreecciiaattiioonn  ffoorr  tthhee  ttiimmee  aanndd  iinntteerreesstt  yyoouu  sshhoowweedd  iinn  mmee  aanndd  mmyy  

bbaacckkggrroouunndd  dduurriinngg  oouurr  iinntteerrvviieeww..    II  ttrruullyy  eennjjooyyeedd  mmeeeettiinngg  yyoouu  aanndd  lleeaarrnniinngg  mmoorree  aabboouutt  XXYYZZ  

CCoommppaannyy  aanndd  tthhee  eexxcciittiinngg  pprroojjeeccttss  yyoouu  hhaavvee  ppllaannnneedd..  

  

AAggaaiinn,,  tthhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ccoonnssiiddeerraattiioonn..    II  wwiisshh  yyoouu  mmuucchh  ssuucccceessss  iinn  ffaacciinngg  tthhee  cchhaalllleennggeess  

aahheeaadd..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

((LLEETTTTEERR  OOFF  RREEJJEECCTTIIOONN  AAFFTTEERR  AA  JJOOBB  OOFFFFEERR))  

  

  

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  IIII  
44332211  SSoouutthh  5555  SSttrreeeett  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229911--55443322  

IImmaassaammppllee22@@xxxxxx..nneett  

  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

  

MMrr..  JJoohhnn  SSmmiitthh,,  DDiirreeccttoorr  

MMaarrkkeettiinngg  aanndd  PPuubblliicc  RReellaattiioonnss  

NNaattiioonnaall  NNoonnPPrrooffiitt  AAssssoocciiaattiioonn  

11223344  FFaarrnnaamm  SSttrreeeett  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688111122  

  

DDeeaarr  MMrr..  SSmmiitthh::  

  

TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  ooffffeerriinngg  mmee  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  MMaarrkkeettiinngg//PPuubblliicc  RReellaattiioonnss  IInntteerrnn  wwiitthh  yyoouurr  

oorrggaanniizzaattiioonn..    II  aapppprreecciiaattee  yyoouurr  ccoonnffiiddeennccee  iinn  mmyy  aabbiilliittyy  ttoo  hhaannddllee  tthhee  mmaannyy  cchhaalllleennggeess  ooff  tthhee  

ppoossiittiioonn..  

  

TThhee  ppoossiittiioonn  iiss  iinnddeeeedd  oonnee  tthhaatt  wwoouulldd  mmaakkee  ggoooodd  uussee  ooff  mmyy  eedduuccaattiioonn  aanndd  eexxppeerriieennccee  wwhhiillee  

aalllloowwiinngg  mmee  ttoo  eennhhaannccee  aanndd  ssttrreennggtthheenn  mmyy  oovveerraallll  sskkiillllss  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss..    HHoowweevveerr,,  aafftteerr  

ccaarreeffuull  ccoonnssiiddeerraattiioonn,,  II  hhaavvee  ddeecciiddeedd  ttoo  ppuurrssuuee  ootthheerr  ooppttiioonnss  tthhaatt  wwiillll  mmoorree  cclloosseellyy  mmaattcchh  mmyy  

lloonngg--rraannggee  ccaarreeeerr  ggooaallss..  

  

AAggaaiinn,,  tthhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn..    IItt  wwaass  aa  pplleeaassuurree  mmeeeettiinngg  yyoouu  aanndd  lleeaarrnniinngg  

mmoorree  aabboouutt  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd  mmaarrkkeettiinngg  ssttrraatteeggiieess..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIII  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIII  



 

 

SSAAMMPPLLEE  CCOORRRREESSPPOONNDDEENNCCEE  

((LLEETTTTEERR  OOFF  AACCCCEEPPTTAANNCCEE  AAFFTTEERR  AA  JJOOBB  OOFFFFEERR))  
  

  

  

IIMM  AA..  SSAAMMPPLLEE  IIIIII  
33445566  WWeessttvviieeww  RRooaadd  

BBeelllleevvuuee,,  NNeebbrraasskkaa  6688000055  

((440022))  229911--55667788  

IImmaassaammppllee33@@xxxxxx..ccoomm  

  

  

((CCuurrrreenntt  DDaattee))  

  

  

MMss..  JJooaann  SSmmiitthh,,  MMaannaaggeerr  

HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt  

TTeelleemmaarrkkeettiinngg  CCoorrppoorraattiioonn  

1122112233  WWeesstt  CCeenntteerr  RRooaadd  

OOmmaahhaa,,  NNeebbrraasskkaa  6688113344  

  

DDeeaarr  JJooaann::  

  

AAss  wwee  ddiissccuusssseedd  iinn  oouurr  pphhoonnee  ccoonnvveerrssaattiioonn  yyeesstteerrddaayy,,  II  aamm  pplleeaasseedd  ttoo  aacccceepptt  yyoouurr  eemmppllooyymmeenntt  

ooffffeerr  ffoorr  tthhee  CCuussttoommeerr  SSeerrvviiccee  MMaannaaggeerr  ppoossiittiioonn..    TThhee  ppoossiittiioonn  iiss  aann  eexxcceelllleenntt  mmaattcchh  wwiitthh  mmyy  

sskkiillllss  aanndd  eexxppeerriieennccee,,  aanndd  II  aamm  ccoonnffiiddeenntt  tthhaatt  II  ccaann  mmaakkee  aa  ssiiggnniiffiiccaanntt  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ttoo  yyoouurr  

oorrggaanniizzaattiioonn..  

  

AAss  wwee  aaggrreeeedd,,  II  wwiillll  ppllaann  oonn  ssttaarrttiinngg  wwoorrkk  oonn  JJuullyy  11,,  aatt  wwhhiicchh  ttiimmee  II  wwiillll  ccoommpplleettee  tthhee  nneecceessssaarryy  

ppaappeerrwwoorrkk  aanndd  aatttteenndd  yyoouurr  nneeww  eemmppllooyyeeee  oorriieennttaattiioonn..    II  uunnddeerrssttaanndd  tthhaatt  tthhee  ssttaarrttiinngg  ssaallaarryy  wwiillll  

bbee  $$22110000  ppeerr  mmoonntthh..  

  

II  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  jjooiinniinngg  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  aanndd  yyoouurr  ffiinnee  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee  tteeaamm..    TThhaannkk  yyoouu  

aaggaaiinn  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  aassssiissttaannccee  tthhrroouugghh  tthhee  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss..  

  

SSiinncceerreellyy,,  

  

IImm  AA..  SSaammppllee  IIIIII  

  

Im A. Sample III 

  


