
SAMPLE   COVER   LETTER:   CAREER   LAUNCHER 

мсмс   aŎ/ƻǊƳƛŎƪ   5ǊƛǾŜ 
[ŀǊƎƻΣ   a5   нлттп 

bƻǾŜƳōŜǊ   мнΣ   нл·· 
aǊǎΦ   wƛǘŀ   {ǝŜƴȊ 
±ƛŎŜ   tǊŜǎƛŘŜƴǘΣ   aŀǊƪŜǝƴƎ 
aŀǊƪŜǝƴƎ   CƛǊƳ   9ȄǇǊŜǎǎ 
нл   ²Ŝǎǘ   bƻǊǘƘ   .ŜƴŘ   5ǊƛǾŜ 
¦ǇǇŜǊ   aŀǊƭōƻǊƻΣ   a5   нлттн 
 
5ŜŀǊ   aǊǎΦ   {ǝŜƴȊΥ 
 
L   ŀƳ   ǿǊƛǝƴƎ   ǘƻ   ŀǇǇƭȅ   ŦƻǊ   ǘƘŜ   !ŘǾŜǊǝǎƛƴƎ   !ǎǎƻŎƛŀǘŜ   Ǉƻǎƛǝƻƴ   ŀǘ   aŀǊƪŜǝƴƎ   CƛǊƳ   9ȄǇǊŜǎǎ   ǿƘƛŎƘ   ǿŀǎ 
ǇƻǎǘŜŘ   ƻƴ   /ŀǊŜŜǊvǳŜǎǘΦ   L   ŀƳ   ŎǳǊǊŜƴǘƭȅ   ŎƻƳǇƭŜǝƴƎ   ŀ   ōŀŎƘŜƭƻǊΩǎ   ŘŜƎǊŜŜ   ƛƴ   aŀǊƪŜǝƴƎ   ŀǘ   ǘƘŜ 
¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ   ƻŦ   aŀǊȅƭŀƴŘ   ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ   /ƻƭƭŜƎŜ   ŀƴŘ   ǿƛƭƭ   ōŜ   ƎǊŀŘǳŀǝƴƎ   ƛƴ   aŀȅ   нл··Φ   aȅ   ŜŘǳŎŀǝƻƴŀƭ 
ōŀŎƪƎǊƻǳƴŘ   ŀƴŘ   Ǉŀǎǎƛƻƴ   ŦƻǊ   ŎǊŜŀǝǾƛǘȅ   ƳŀƪŜǎ   ƳŜ   ŀƴ   ƛŘŜŀƭ   ŎŀƴŘƛŘŀǘŜ   ŦƻǊ   ȅƻǳǊ   ǘŜŀƳΦ 
 
!ǎ   ŀ   ǎǘǳŘŜƴǘ   ŀǘ   ¦a¦/Σ   L   ƘŀǾŜ   ǎƻǳƎƘǘ   ƻǳǘ   ƻǇǇƻǊǘǳƴƛǝŜǎ   ǘƻ   ǳǎŜ   Ƴȅ   ƎǊƻǿƛƴƎ   ƪƴƻǿƭŜŘƎŜ   ƻŦ 
ŀŘǾŜǊǝǎƛƴƎ   ƛƴ   ǘƘŜ   ǊŜŀƭ   ǿƻǊƭŘΦ   hǾŜǊ   ǘƘŜ   Ǉŀǎǘ   ȅŜŀǊΣ   L   ƛƴǘŜǊƴŜŘ   ŦƻǊ   !ŎƴŜ   !ŘǾŜǊǝǎƛƴƎΣ   ŀ   ƭŜŀŘŜǊ   ƛƴ   ǘƘŜ 
ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǝƻƴǎ   ŬŜƭŘΦ   !ǎ   ŀƴ   ƛƴǘŜǊƴΣ   L   ǿƻǊƪŜŘ   ƻƴ   ŀŘǾŜǊǝǎƛƴƎ   ŎŀƳǇŀƛƎƴǎ   ǳƴŘŜǊ   ǘƘŜ   ŘƛǊŜŎǝƻƴ   ƻŦ 
ǎŜƴƛƻǊ   ŀŘǾŜǊǝǎƛƴƎ   ŀǎǎƻŎƛŀǘŜǎ   ŀƴŘ   ǎƘŀǊǇŜƴŜŘ   Ƴȅ   ŎǊŜŀǝǾƛǘȅ   ŀƴŘ   ŎƭƛŜƴǘ   ƳŀƴŀƎŜƳŜƴǘ   ǎƪƛƭƭǎΦ   L   ŀƭǎƻ 
ǎŜǊǾŜŘ   ŀǎ   tǊŜǎƛŘŜƴǘ   ƻŦ   ǘƘŜ   !ŘǾŜǊǝǎƛƴƎ   ŀƴŘ   aŀǊƪŜǝƴƎ   /ƭǳōΣ   ŀƴŘ   ǿŀǎ   ǘƘŜ   ǿƛƴƴŜǊ   ƻŦ   ǘƘŜ    Up   and 
Coming   Advertisers   Award    ǎǇƻƴǎƻǊŜŘ   ōȅ   ǘƘŜ   ŎƭǳōΦ   aȅ   ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΣ   ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇ   ǎƪƛƭƭǎ   ŀƴŘ   ǇǊƻǾŜƴ 
ƘƛǎǘƻǊȅ   ƻŦ   ŀŎŀŘŜƳƛŎ   ŜȄŎŜƭƭŜƴŎŜΣ   ƳŀƪŜǎ   ƳŜ   ŀ   ǎǘǊƻƴƎ   ŎŀƴŘƛŘŀǘŜ   ǿƘƻ   ǿƻǳƭŘ   ōŜ   ŀƴ   ŀǎǎŜǘ   ǘƻ   ȅƻǳǊ 
ǘŜŀƳ   ŀǘ   aŀǊƪŜǝƴƎ   CƛǊƳ   9ȄǇǊŜǎǎΦ 
 
aȅ   ǊŜǎǳƳŜ   ƛǎ   ŀǧŀŎƘŜŘ   ŦƻǊ   ȅƻǳǊ   ǊŜǾƛŜǿ   ŀƴŘ   L   ƛƴǾƛǘŜ   ǘƘŜ   ƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘȅ   ŦƻǊ   ŀƴ   ƛƴǘŜǊǾƛŜǿΦ   L   Ŏŀƴ   ōŜ 
ǊŜŀŎƘŜŘ   ŀǘ   όрррύ   рррπрррр   ƻǊ   Ǿƛŀ   ŜƳŀƛƭ   ŀǘ   Wƻ.{ŜŀƪƛƴƎϪƎƳŀƛƭΦŎƻƳΦ   L   ƭƻƻƪ   ŦƻǊǿŀǊŘ   ǘƻ   ƘŜŀǊƛƴƎ 
ŦǊƻƳ   ȅƻǳΦ 
 
{ƛƴŎŜǊŜƭȅΣ 
 
 
 
 
 
Wƻ   9ƭƭŜƴ   .Φ   {ŜŀƪƛƴƎ 

  



 

SAMPLE   COVER   LETTER:   EXPERIENCED 

оллм   [ŀǊƎƻ   wƻŀŘ 
±ƛǊƎƛƴƛŀ   .ŜŀŎƘΣ   ±!   нопрл 

!ǳƎǳǎǘ   мрΣ   нл·· 
aǊΦ   5ŀƳƛŜƴ   IŀƭƭΣ   5ƛǊŜŎǘƻǊ 
tw/   .ŀƴƪ 
рл   ²ƛƴŘƛƴƎ   wƻŀŘ 
!ƭŜȄŀƴŘǊƛŀΣ   ±!   ннолм 
 
5ŜŀǊ   aǊΦ   IŀƭƭΥ 
 
L   ŀƳ   ǿǊƛǝƴƎ   ŀǘ   ǘƘŜ   ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŀǝƻƴ   ƻŦ   [ŜŜ   DŀǊƭŀƴŘ   ǘƻ   ŀǇǇƭȅ   ŦƻǊ   ǘƘŜ   {ŜƴƛƻǊ   CƛƴŀƴŎƛŀƭ   !ƴŀƭȅǎǘ 
tƻǎƛǝƻƴ   ǿƛǘƘ   tw/   .ŀƴƪΦ   ²ƛǘƘ   ƻǾŜǊ   мр   ȅŜŀǊǎ   ƻŦ   ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ   ƛƴ   ōŀƴƪƛƴƎ   ŀƴŘ   ŬƴŀƴŎŜ   ŀƴŘ   ǇǊƻǾŜƴ 
ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇ   ǎƪƛƭƭǎΣ   L   ōŜƭƛŜǾŜ   L   Ŏŀƴ   ƘŜƭǇ   tw/   .ŀƴƪ   ƛƴŎǊŜŀǎŜ   ǊŜǾŜƴǳŜǎ   ŀƴŘ   ǊŜƳŀƛƴ   ŀ   ƭŜŀŘƛƴƎ   ŬƴŀƴŎƛŀƭ 
ƛƴǎǝǘǳǝƻƴ   ƛƴ   ǘƘŜ   aƛŘπ²Ŝǎǘ   wŜƎƛƻƴΦ 
 
aȅ   ŎƻƴǎƛŘŜǊŀōƭŜ   ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ   ŀƴŘ   ŜȄǇŜǊǝǎŜ   ƛƴ   ƭŜŀŘƛƴƎ   ŬƴŀƴŎƛŀƭ   ƛƴǎǝǘǳǝƻƴǎ   ƳŀƪŜǎ   ƳŜ   ŀ   ǎǘǊƻƴƎ 
ŎŀƴŘƛŘŀǘŜ   ŦƻǊ   tw/   .ŀƴƪΦ   L   ƘŀǾŜ   ŘƛǊŜŎǘŜŘ   ƳŀƧƻǊ   ƳŜǊƎŜǊǎ   ŦƻǊ   ǘƘǊŜŜ   ƻŦ   ǘƘŜ   ƭŀǊƎŜǎǘ   ōŀƴƪǎ   ƛƴ   ǘƘŜ 
ƴŀǝƻƴΣ   ƻǾŜǊǎŜŜƴ   Ǝƭƻōŀƭ   ŜȄǇŀƴǎƛƻƴ   ƛƴƛǝŀǝǾŜǎ   ŦƻǊ   ŀ   ƭŜŀŘƛƴƎ   ŬƴŀƴŎƛŀƭ   ŎƻƴǎǳƭǝƴƎ   ŎƻƳǇŀƴȅ   ŀƴŘ   ƘƻƭŘ 
ŀ   ŎŜǊǝŬŎŀǝƻƴ   ƛƴ   {ƛȄ   {ƛƎƳŀΦ   L   ŀƳ   ŀ   ǾƛǎƛƻƴŀǊȅ   ƭŜŀŘŜǊ   ǿƛǘƘ   ǇǊƻǾŜƴ   ŀōƛƭƛǘȅ   ǘƻ   ōǳƛƭŘ   ǎǘǊƻƴƎ   ǘŜŀƳǎΣ 
ŘŜǾŜƭƻǇ   ŀŎŎǳǊŀǘŜ   ŦƻǊŜŎŀǎǝƴƎ   ŀ 



 

SAMPLE   COVER   LETTER:   PARAGRAPH   STYLE 
 

мннр   ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ   !ǾŜƴǳŜ 
!ŘŜƭǇƘƛΣ   a5   нлтуо 
5ŜŎŜƳōŜǊ   моΣ   нл·· 

aǎΦ   aŀǊȅ   [ƻǳ   bŜƭǎƻƴ 
aŀƴŀƎŜǊ   ƻŦ   IǳƳŀƴ   wŜǎƻǳǊŎŜǎ 
/ƻƴǝƴŜƴǘŀƭ   LƴŘǳǎǘǊƛŜǎΣ   LƴŎΦ 
нфлл   wƻǎŜƳƻƴǘ   .ƭǾŘΦ 
wŜǎǘƻƴΣ   ±!   ннмпл 
 
5ŜŀǊ   aǎΦ   bŜƭǎƻƴΥ 
 
tƭŜŀǎŜ   ŬƴŘ   ŀǧŀŎƘŜŘ   Ƴȅ   ǊŜǎǳƳŜ   ǘƻ   ōŜ   ŎƻƴǎƛŘŜǊŜŘ   ŦƻǊ   ǘƘŜ   ²Ŝō   5ŜǾŜƭƻǇŜǊ   Ǉƻǎƛǝƻƴ   ǘƘŀǘ   ǿŀǎ 
ŀŘǾŜǊǝǎŜŘ   ǿƛǘƘ   ǘƘŜ   ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ   ƻŦ   aŀǊȅƭŀƴŘ   ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ   /ƻƭƭŜƎŜϥǎ   hŶŎŜ   ƻŦ   /ŀǊŜŜǊ   {ŜǊǾƛŎŜǎ   ǘƘƛǎ 
ǿŜŜƪΦ   aȅ   ŜŘǳŎŀǝƻƴΣ   ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΣ   ŀƴŘ   ŎŀǊŜŜǊ   ƛƴǘŜǊŜǎǘǎ   ŀǊŜ   ŀ   ǎǘǊƻƴƎ   ƳŀǘŎƘ   ǿƛǘƘ   ȅƻǳǊ 
ǊŜǉǳƛǊŜƳŜƴǘǎΦ   ¢ƘŜ   Ǉƻǎƛǝƻƴ   ǊŜǉǳƛǊŜǎ   ǎƪƛƭƭǎ   ƛƴ   ǾŀǊƛƻǳǎ   ǘȅǇŜǎ   ƻŦ   ǇǊƻƎǊŀƳƳƛƴƎ   ŀƴŘ   ǎƻƊǿŀǊŜ   ǳǎŜŘ   ƛƴ 
ǿŜō   ŘŜǾŜƭƻǇƳŜƴǘΦ   aȅ   ŘŜƎǊŜŜ   ƛƴ   /ƻƳǇǳǘŜǊ   {ŎƛŜƴŎŜ   ŜƳǇƘŀǎƛȊŜŘ   /Σ   /ҌҌΣ   ±ƛǎǳŀƭ   .ŀǎƛŎΣ   !ǎǎŜƳōƭŜǊΣ 
WŀǾŀΣ   ŀƴŘ   {v[Φ   Lƴ   ŀŘŘƛǝƻƴΣ   L   ƘŀǾŜ   ŜȄǘŜƴǎƛǾŜ   ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ   ƛƴ   ǳǎƛƴƎ   ǎŜǾŜǊŀƭ   ǎƻƊǿŀǊŜ   ǇŀŎƪŀƎŜǎ   ƛƴ 
ǿŜō   ŘŜǾŜƭƻǇƳŜƴǘΣ   ƛƴŎƭǳŘƛƴƎ   !ŘƻōŜ   LƭƭǳǎǘǊŀǘƻǊΣ   tƘƻǘƻǎƘƻǇΣ   !ƊŜǊ   9ũŜŎǘǎΣ   ŀƴŘ   5ǊŜŀƳǿŜŀǾŜǊΦ   aȅ 
ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ   ŀǎ   ŀ   ŘŜǇŀǊǘƳŜƴǘ   /ƻƳǇǳǘŜǊ   /ƻƴǎǳƭǘŀƴǘ   ƎŀǾŜ   ƳŜ   ŜȄǇƻǎǳǊŜ   ǘƻ   t/   ό²ƛƴŘƻǿǎ   нлллΣ   b¢Σ 
·tύ   ŀƴŘ   aŀŎƛƴǘƻǎƘ   ǇƭŀǜƻǊƳǎ   ŀǎ   ǿŜƭƭ   ŀǎ   bƻǾŜƭƭ   ŀƴŘ   b¢   [!bǎΦ   !ŘŘƛǝƻƴŀƭƭȅΣ   L   ǿƻǊƪŜŘ   ƛƴ   ŎƻƳǇǳǘŜǊ 
ƻǇŜǊŀǝƻƴǎ   ŦƻǊ   ŀ   ƳŀƧƻǊ   Ŏƛǘȅ   ƴŜǿǎǇŀǇŜǊ   ǿƘŜǊŜ   L   ƎŀƛƴŜŘ   ƪƴƻǿƭŜŘƎŜ   ƻŦ   ŜƴǘŜǊǇǊƛǎŜ   ǎȅǎǘŜƳǎ   ŀƴŘ 
ŜπŎƻƳƳŜǊŎŜ   ƻǇŜǊŀǝƻƴǎΦ   aȅ   ŜƴŎƭƻǎŜŘ   ǊŜǎǳƳŜ   ǇǊƻǾƛŘŜǎ   ƳƻǊŜ   ŘŜǘŀƛƭǎ   ƻƴ   Ƴȅ   ǉǳŀƭƛŬŎŀǝƻƴǎΦ 
 
aȅ   ōŀŎƪƎǊƻǳƴŘ   ŀƴŘ   ŎŀǊŜŜǊ   Ǝƻŀƭǎ   ǎŜŜƳ   ǘƻ   ƳŀǘŎƘ   ȅƻǳǊ   Ƨƻō   ǊŜǉǳƛǊŜƳŜƴǘǎ   ǿŜƭƭΦ   L   ŀƳ   ŎƻƴŬŘŜƴǘ   ǘƘŀǘ 
L   Ŏŀƴ   ǇŜǊŦƻǊƳ   ǘƘŜ   Ƨƻō   ŜũŜŎǝǾŜƭȅΦ   CǳǊǘƘŜǊƳƻǊŜΣ   L   ŀƳ   ƎŜƴǳƛƴŜƭȅ   ƛƴǘŜǊŜǎǘŜŘ   ƛƴ   ǘƘŜ   Ǉƻǎƛǝƻƴ   ŀƴŘ   ƛƴ 
ǿƻǊƪƛƴƎ   ŦƻǊ   /ƻƴǝƴŜƴǘŀƭ   LƴŘǳǎǘǊƛŜǎΣ   LƴŎΦ   ̧ ƻǳǊ   ŬǊƳ   Ƙŀǎ   ŀƴ   ŜȄŎŜƭƭŜƴǘ   ǊŜǇǳǘŀǝƻƴ   ŀƴŘ   ŎƻƳŜǎ   ƘƛƎƘƭȅ 
ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ   ǘƻ   ƳŜΦ 
 
L   ǿƻǳƭŘ   ǿŜƭŎƻƳŜ   ǘƘŜ   ƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘȅ   ǘƻ   ŘƛǎŎǳǎǎ   Ƴȅ   ǉǳŀƭƛŬŎŀǝƻƴǎ   ǿƛǘƘ   ȅƻǳ   ŀƴŘ   ǘƻ   ƭŜŀǊƴ   ƳƻǊŜ   ŀōƻǳǘ 
ǘƘƛǎ   ǇƻǎƛǝƻƴΦ   L   ǿƛƭƭ   Ŏŀƭƭ   ȅƻǳ   ƴŜȄǘ   ǿŜŜƪ   ǘƻ   ǎŜŜ   ƛŦ   ŀ   ƳŜŜǝƴƎ   Ŏŀƴ   ōŜ   ŀǊǊŀƴƎŜŘΦ   {ƘƻǳƭŘ   ȅƻǳ   ǇǊŜŦŜǊ   ǘƻ 
ǊŜŀŎƘ   ƳŜΣ   ǇƭŜŀǎŜ   ŦŜŜƭ   ŦǊŜŜ   ǘƻ   ŎƻƴǘŀŎǘ   ƳŜ   ŀǘ   рррπрррπрррр   ƻǊ   ƳƭƻǇŜȊϪŜƳŀƛƭΦŎƻƳΦ 
 
¢Ƙŀƴƪ   ȅƻǳ   ŦƻǊ   ȅƻǳǊ   ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǝƻƴΦ   L   ƭƻƻƪ   ŦƻǊǿŀǊŘ   ǘƻ   ƳŜŜǝƴƎ   ǿƛǘƘ   ȅƻǳΦ 
 
{ƛƴŎŜǊŜƭȅΣ 
 
 
 
aŀǊƛŀ   [ƻǇŜȊ 

  





 

SAMPLE   COVER   LETTER:   INTERNSHIP 
 

{ǘŜǾŜƴ   LƴǘŜǊƴ 
!ƴƴŀǇƻƭƛǎΣ   a5   нмплм   ƭ   рррΦрррΦрррр   ƭ   ǎƛƴǘŜǊƴϪȅŀƘƻƻΦŎƻƳ 

ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 
 
hŶŎŜ   ƻŦ   {ŜƴŀǘƻǊ   YŀǊƻƭ   ²ƛƴǎǘƻƴ 
!¢¢bΥ   wŜŎǊǳƛǘƳŜƴǘ   /ƻƻǊŘƛƴŀǘƻǊ 
9ŀǎǘ   /ŀǇƛǘƻƭ   {ǘǊŜŜǘΣ   b9   ŀƴŘ   мǎǘ   {ǘǊŜŜǘΣ   b9 
²ŀǎƘƛƴƎǘƻƴΣ   


