خطاب تغطية
شركة ...............................
السيد مدير شركة/ ................................. المحترم
تحية طيبة، وبعد..
يطيب لي التقدم إلى فريق العمل لديكم تحت مسمى وظيفة/ .............................، ويمكن لسيرتي الذاتية أن تُطلعكم على أن لي تاريخ مهني وخبرات جيدة يمكنها أن تدعم طلبي هذا، لكن أنا مهتم أن أقدم نفسي بنفسي على أني متعلم شغوف ومحب للاطلاع ومساعدة الآخرين، ولا أزكي نفسي ولكني حريص كل الحرص على أداء واجبي وعملي على أكمل وجه.
أنا أسعى لتوظيف معارفي في مؤسسة كبيرة مثلكم تسعى للريادة وبها فريق عمل من المحترفين وذوي الخبرات والكفاءات الذين أسعى أن أكون منهم.
يمكنني تقديم النفع لمؤسسة/ ........................ من خلال قدرتي على .........................
................................................................................................................
وأعتقد أن سيرتي الذاتية قادرة على إمدادكم بما تحتاجون إليه من معلومات، وإن كان هناك أي استفسار لديكم يسعدني الإجابة عليه إن اتصلتم بي على رقم/ ............................ أو مراسلتي على بريدي الإلكتروني/ ..........................................................
تفضلوا بقبول وافر الشكر والتقدير
مقدم لكم من/ ..................................................... 
في تاريخ: ......./....../........
                                                                                التوقيع
                                                                    .................................
