
Dear Mr. Schumacher,

A cover letter allows you to professionally introduce yourself to a prospective
employer. Your goal in writing your cover letter should be to encourage the
employer to read your resume and consider you for a specific position.

Highlight your achievements, skills, experiences, and training that are relevant
to the position you want to get. However, avoid simply repeating the information
you included in your resume. Tailor your cover letter to each employer and job.
Since you are applying for specific roles, give specific examples and events that
demonstrate your ability to perform well if given the position.

Yes, you should maintain a professional air throughout the copy, however, an
exceedingly formal tone may turn off those who read it. Remember to also show
genuine enthusiasm for the job. You can think of it this way: it’s not a suit-and-
tie event, but a smart casual gathering. Steer away from highly personal
information and questions about the position. This includes talking about salary
expectations and company benefits. Instead, reserve such inquiries for the
actual interview.

Make sure you proofread your cover letter before sending it. There are various
online tools that can help you catch minor grammatical or typographical errors.
Additionally, make sure your cover letter is easy to read. Use a simple font like
the one used here. Avoid walls of text, too. Dividing your letter into paragraphs
makes it easy on the eyes and organizes the information you provide.

Best regards,

Ariadne Snyder

January 2, 2025

Noah Schumacher
Recruitment Specialist
Schuester Digital Media Group
123 Anywhere St.
Any City, ST 12345

Engageret jobkonsulent

Derfor jer!
Jeg søger med stor interesse stillingen som jobkonsulent hos jer. Jeg er de seneste år
blevet mere fokuseret på de administrative og vejledende opgaver gennem rollen som
praktikkoordinator og vejleder. Jeg finder det berigende at have en alsidig arbejdsdag, og
har som praktikkoordinator solide erfaringer med mødeafholdelse, referent, skemalægning,
regnskab, samtaler med studerende og ansatte samt møder og evaluering. Jeg har
ligeledes erfaring som frivillig erhvervsmentor for unge mellem 18 og 30, og derfor er
jobbet hos jer både spændende og et godt match til min personlighed, faglighed og mit
ønske om nye udfordringer.

Hvorfor mig?
Som jobkonsulent falder det mig naturligt at være nærværende, lyttende, skabe gode
relationer til de ledige og motivere. Disse karaktertræk værdsætter jeg selv hos en god
konsulent. Jeg kendetegnes som en god sparringspartner med mange innovative tanker og
et godt overblik, samt følger altid tingene til dørs. Er oprindeligt udlært i servicefaget og
har derfor let ved at være opsøgende, servicemindet, og kender til erhvervslivet.

Professionelt er jeg struktureret og vedholdende. Jeg arbejder anerkendende og
inddragende. Jeg står på et solidt fundament af ordentlighed og retfærdighed, og jeg
behandler som en selvfølge andre mennesker med værdighed, respekt og anerkendelse.
Jeg er god til at tage den vanskelige dialog både med studerende, kollegaer og andre
voksne omkring mig, og er rolig i stressede situationer.

Jeg afslutter Diplomuddannelsen ”Uddannelses, erhvervs- og karriere-vejledning”, og har
samlet set 30 års erhvervserfaring og uddannelse som har gjort mig til en stærk
menneskekender med masser af tålmodighed, og er vant til at håndtere unge med særlige
behov.

Mennesket og kollegaen
Jeg brænder for trivsel og arbejdsglæde i mit daglige virke og er en robust og
imødekommende personlighed med let til smil. Har meget få sygedage og er mødedygtig
og stabil. Har flair for IT og et positivt sind der kan se muligheder frem for begrænsninger. 

Det er mit store ønske, at min profil og min samlede erfaring danner grundlag for et match
til jeres fremtidige udvikling af jeres arbejdsteam, og jeg vil kunne starte fra den 1. februar.
Det vil være en stor motivation for mig at kunne bidrage både med vidensdeling, formidling
og konkrete konsulentopgaver m.m. hos jer. Håber I ser mig som en relevant kandidat til
jobbet og I giver mulighed for yderligere dialog.
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