نموذج رسالة تغطية
السيد المحترم/السيدة المحترمة:.......................
الفقرة الأولى: اريد التقديم على وظيفة...............  في مؤسسة:............ عنوانها: ..................وتعرفت على الوظيفة عن طريق................ (مواقع  التوظيف أو صديق أو أي عنوان أخر).
الفقرة الثانية: أمتلك خبرة ممتازة في ......... ومثال على ذلك .....................(ويُفضل ذكر أهم 3 أو 4 مهارات متعلقة بالوظيفة التي تقدم عليها).
الفقرة الثالثة: اخترت هذه المؤسسة لعدة أسباب وهي: 
(اذكر مميزات المؤسسة التي تجعلك تريد الالتحاق بها)
الفقرة الرابعة: تذكر أنك ستكون سعيد بإجراء مقابلة والعمل في المؤسسة.
الاسم: .............................
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