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Titteli ja vastaanottajan nimi 

Yritys Oy 

Postiosoite 

Postinumero ja – toimipaikka 

 

 

Viittaus haettavaan tehtävään 

 

Ensimmäinen kappale. Kerro miksi haet tehtävään. Herätä lukijan 

mielenkiinto. 

 

Toinen kappale. Kerro osaamisestasi, saavutuksistasi ja kokemuksistasi. 

Kirjoita lyhyesti ja ytimekkäästi. Vastaa tässä kappaleessa 

työpaikkailmoituksen mukaisiin vaatimuksiin. Kerro miten osaamisestasi on 

hyötyä työnantajalle/yritykselle. 

 

Kolmas kappale. Mitä muita vahvuuksia ja ominaisuuksia sinulla on, mitkä 

voisivat olla merkittäviä työpaikan kannalta. Kerro niistä asioista, jotka 

vastaavat työpaikkailmoituksessa esitettyihin edellytyksiin. 

 

Viimeinen kappale. Esitä palkkatoiveesi, mikäli sitä on pyydetty. Kerro myös 

halukkuutesi tulla työhaastatteluun sekä jatkaa keskustelua työpaikasta. Voit 

myös kertoa miten itse aiot ottaa yhteyttä vastaanottajaan, varsinkin jos sitä on 

pyydetty. 

 

Ystävällisin terveisin, 

 

 

Maija Mallikas 

Maija Mallikas 

 

 
Liite Ansioluettelo 

Työtodistus  (jos tällainen on pyydetty lähettämään) 
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