Nafn
Netfang: 
Staður, dagsetning (hefðbundin, t.d. 4. júní 2021)
Nafn fyrirtækis
Heimilisfang
Póstnúmer og Staður
Ágæti viðtakandi
Starfið sem sótt er um (það sem kemur fram í auglýsingunni)
Kynning og hvaða starf er sótt um:
Ég undirritaður, þitt nafn, kt. þín kennitala, hef áhuga á að sækja um heiti í auglýsingu sem auglýst var þann dagsetning auglýsingar.
Sölumennska – Áhugi
Stutt um ykkur sjálf og hvað þið hafið fram að færa.
Sýna áhuga á starfinu, af hverju starfið gæti hentað þér.
Lokaorð
Smá samantekt í lokin og ef eitthvað er sent með þá t.d.: Hjálagt læt ég fylgja með meðmæli frá fyrri atvinnurekendum og prófskírteini frá mínum skóla/skólum. 
Með von um … – enda hér á jákvæðum nótum og t.d. vonast eftir viðtali.
Með bestu kveðjum
Þitt nafn hér
starfsheiti þitt
Þínir upphafsstafir hér/--
Hjálagt: Ferilskrá, meðmæli, afrit af prófskírteinum (eða það sem beðið er um í auglýsingunni) 
