
 

COVER LETTERS 

The cover letter is an introduction to your resume.  Our samples  showcase just a few 
of the possible formats, layouts, and designs. Each cover letter should be customized, 
so you should not feel limited by the presentations shown in these samples since 
virtually endless variations and combinations are possible. 

Recommendations and Goals: 

1. Write a one page letter using short paragraphs, bullet points, and space 
between the paragraphs to make it easy to read. 

2. Top and bottom margins should be equal.   
3. Let your personality show. 
4. Try to create interest in the resume. 

GENERAL OUTLINE FOR YOUR COVER LETTER 

Applicant’s Name and Address 
Phone Number                                                                                                                
E-mail 
Date of Letter  

Employer’s Name and Title 
Employer’s Address 

General Salutation: 

Opening Paragraph: State why you are writing, name the position or type of work for 
which you are applying. You may want to mention how you became aware of the 
opening and/or the organization. 

Middle Paragraph(s): Explain your reasons for wanting this type of work. If you have 
had relevant work experience or education, point these out, but do not reiterate your 
entire resume. Emphasize skills or abilities you have that relate to the job for which you 
are applying. Do this in a confident manner and remember that the reader will view 
your letter of application as an example of your writing skills.  

Closing Paragraph: You may refer the reader to your enclosed resume (which gives a 
summary of your qualifications), or whatever material you are using to illustrate your 
training, interests, and experience. Have an appropriate closing to pave the way for an 
interview. 

Sincerely, 

Your typed name 
 



COVER LETTER SAMPLES 
 
Doris LEMAIN 
1 rue de Telemann 
75028 Paris 
Tfo: 01 44 65 07 50 
 
Asunto: solicitud de practicas 
  
        Paris, el 25 de Abril de 2004  
  
Estimado(a) Sr(a) Responsable del servicio del personal: 
 
Por la presente, tengo el honor de solicitar que me permita efectuar en su empresa, un 
periodo de prácticas no remuneradas durante tres meses: junio, julio y agosto del 
presente año. 
 
Actualmente curso estudios superiores de 2° año en Comercio Internacional, en el 
Instituto Superior de Comercio (ISC) de Paris (22 Bd du Fort de Vaux-75017-Paris). 
Además de las asignaturas que sigo regularmente durante el año lectivo, debo 
efectuar un periodo de prácticas en el extranjero. 
 
El objetivo de dicha estancia en el extranjero, es la adquisición de una experiencia 
profesional que permita poner en práctica los conocimientos teórico-prácticos 
impartidos durante nuestra formación. 
 
Su firma me parece la idónea para realizar estas practicas. Espero que tenga Vd la 
bondad de acogerme en uno o varios servicios de su empresa, durante el periodo 
arriba indicado. Por mi parte, me comprometo no solo a respetar todas las 
indicaciones que se me hagan, sino también a ejecutar lo más rápida y 
profesionalmente posible las tareas que me serán confiadas. 
 
En caso de aceptación de su parte, nuestro Instituto(ISC) le enviara inmediatamente 
un Convenio de Practicas incluyendo todas las cláusulas que el estudiante y la 
empresa que lo acoge, deberán respetar. La Seguridad Social francesa se encarga de 
cubrir las eventuales enfermedades o accidentes que ocurrieren a los estudiantes 
durante sus periodos de prácticas en el extranjero. 
 
Adjunto le remito mi historial y quedo a su disposición para toda información 
suplementaria que de mi solicite. Esperando tener sus prontas noticias, le saluda muy 
atentamente. 
 
 
        Doris Lemain 



 
Dear BEST, 
 

Thank you for help in my decision process of entering this program.  I enjoyed 
speaking with you over the phone and I appreciate your advice. This past fall, I recently 
graduated from the University of Arkansas with a finance degree and a Spanish minor. 
I know that Best Programs has an excellent reputation of placement for those 
interested in international experience and immersion in the Spanish-speaking world.  
Since I am interested in international business, I definitely look forward to being a part 
of the program.  With the help of this program, my goal is to eventually speak Spanish 
fluently and use that ability within the business culture specifically in the finance 
industry. 
 
 I have held positions in a wide variety of fields in the business environment.  
These jobs include positions in the marketing and logistics industry as well as the 
finance industry as a tax proctor, a real estate appraiser, and an internship with a 
marketing logistics company. Through the jobs that I have held, I have had that 
opportunity to lead and work with a wide spectrum of people.  I have been appointed to 
many leadership experiences that that have prepared me to be an important asset to 
any company.  These leadership roles include being the president of an on-campus 
group, a pledge trainer for my college fraternity and a summer camp counsellor. 
 
 I have a strong background with the Hispanic culture.  I studied at the 
Universidad de Católica in Valparaiso, Chile.  Also, I have spent time in Mérida and 
Juárez Mexico.  I have had close contact with Hispanics in the United States because I 
have served as a translator or a representative to Hispanics with every job I have held. 
  

By interning for a company in Spain I know I would gain many abilities and skills 
that would wonderfully equip me to pursue my career in international business.  I am 
very excited to be a part of Best Programs.  I believe that my experience in the 
business and Hispanic environment, my leadership skills, and my desire to learn, 
makes me a strong candidate for a position in the Spanish finance industry.  Thank you 
so much for the opportunity and I look forward to hearing from you. 

 
 
 
Sincerely, 
 
John Millar 
 



Gary Everly 
9 The Pavilion Marine Road 
Dun Laoghaire Dublin 
Irlande 
353 – 1 – 230 4142 
geverly@hotmail.com 

Le 13 Novembre 2005 
 

BEST Programs 
Calle Solano, 11 – 3º C 

POZUELO DE ALARCÓN 
28223 Madrid 

Espagne 
 
À qui de droit :  

Je suis actuellement étudiant en troisième année de Dessin Graphique. J’ai eu la chance de 
trouver, sur internet, le programme de Best Intern. Je recherche une possibilité de formation 
dans cet emploi, car elle me permettrait d’achever ma formation professionnelle de dessinateur, 
d’acquérir de plus grandes connaissances du français, et de me familiariser avec les modèles 
de dessin et de culture internationaux dans un environnement professionnel. 
 
Je me suis intéressé à la production de CD Roms sur l’acquisition des connaissances Internet 
et à la formation en gestion, ainsi qu’au dessin pour le Web et autres techniques du multimédia. 
J’ai par ailleurs une certaine expérience en modélisme pour l’imprimerie. J’ai grandement 
profité de ces années de pratique et suis parvenu à une assez bonne maîtrise dans mon 
domaine. J’ai appris à conceptualiser une idée, à la développer au moyen de mise en page et 
de storyboarding afin de mettre au point avant impression, et à finaliser l’ouvrage. J’ai 
constamment à l’esprit l’intérêt et la fonctionnalité dans mon travail, m’assurant que le client est 
satisfait du résultat tout en lui fournissant un projet nouveau et attrayant. Ceci ressort clairement 
dans ce que j’ai récemment produit – description d’entreprises, affiches, couvertures pour dvd 
et guides. 
 
J’ai toujours pensé que la bonne communication est la clef de la réussite dans une entreprise, 
et j’ai appris à appliquer ce principe par l’interaction avec les clients et le personnel, lors de 
l’exécution de chacune des tâches que l’on m’avait assignées. Planifier pour d’autres a été une 
expérience très intéressante pour moi et je désirerais la poursuivre à l’étranger, puisque j’ai 
atteint un très bon niveau en français lors d’un stage de six mois à Bordeaux. 
 
Trouver et développer une bonne solution à chaque problème de dessin me passionne. Je suis 
consciencieux, travailleur, motivé, et j’apprends rapidement. J’ai une grande habitude des 
applications du software à la fois pour l’imprimerie et les multimedia. J’ai travaillé avec succès 
tant sur des projets en groupe qu’individuellement.  
 
Si j’étais admis comme stagiaire, je pourrais utiliser les techniques acquises ces dernières 
années ainsi que mes connaissances universitaires, et fournir un travail professionnel de haute 
qualité en planification. Mais surtout, cela m’offrirait d’autres possibilités techniques pour la 
compréhension du design au niveau international. Mon expérience, déjà ancienne, et mon très 
grand désir d’acquérir de nouvelles connaissances, me donnent à penser que je constituerais 
un candidat idéal pour un poste de stagiaire dans l’industrie du dessin graphique. 
 
J’atttacherais beaucoup de prix à la possibilité de travailler avec vous et, dans l’attente de votre 
aimable réponse, je vous prie de croire à l’assurance de ma considération distinguée. 
 

Gary Everly 
 


