
SAMPLE   COVER   LETTER:   CAREER   LAUNCHER�

ϭϲϭϲ���DĐ�ŽƌŵŝĐŬ����ƌŝǀĞ�
>ĂƌŐŽ͕���D����ϮϬϳϳϰ�

EŽǀĞŵďĞƌ���ϭϮ͕���ϮϬyy�
DƌƐ͘���ZŝƚĂ���̂ ƟĞŶǌ�
sŝĐĞ���WƌĞƐŝĚĞŶƚ͕���DĂƌŬĞƟŶŐ�
DĂƌŬĞƟŶŐ���&ŝƌŵ����ǆƉƌĞƐƐ�
ϮϬ���tĞƐƚ���EŽƌƚŚ����ĞŶĚ����ƌŝǀĞ�
hƉƉĞƌ���DĂƌůďŽƌŽ͕���D����ϮϬϳϳϮ�
�
�ĞĂƌ���DƌƐ͘���̂ ƟĞŶǌ͗�
�
/���Ăŵ���ǁƌŝƟŶŐ���ƚŽ���ĂƉƉůǇ���ĨŽƌ���ƚŚĞ����ĚǀĞƌƟƐŝŶŐ����ƐƐŽĐŝĂƚĞ���ƉŽƐŝƟŽŶ���Ăƚ���DĂƌŬĞƟŶŐ���&ŝƌŵ����ǆƉƌĞƐƐ���ǁŚŝĐŚ���ǁĂƐ�
ƉŽƐƚĞĚ���ŽŶ����ĂƌĞĞƌYƵĞƐƚ͘���/���Ăŵ���ĐƵƌƌĞŶƚůǇ���ĐŽŵƉůĞƟŶŐ���Ă���ďĂĐŚĞůŽƌ Ɛ͛���ĚĞŐƌĞĞ���ŝŶ���DĂƌŬĞƟŶŐ���Ăƚ���ƚŚĞ�
hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ���ŽĨ���DĂƌǇůĂŶĚ���hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ����ŽůůĞŐĞ���ĂŶĚ���ǁŝůů���ďĞ���ŐƌĂĚƵĂƟŶŐ���ŝŶ���DĂǇ���ϮϬyy͘���DǇ���ĞĚƵĐĂƟŽŶĂů�
ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ���ĂŶĚ���ƉĂƐƐŝŽŶ���ĨŽƌ���ĐƌĞĂƟǀŝƚǇ���ŵĂŬĞƐ���ŵĞ���ĂŶ���ŝĚĞĂů���ĐĂŶĚŝĚĂƚĞ���ĨŽƌ���ǇŽƵƌ���ƚĞĂŵ͘�
�
�Ɛ���Ă���ƐƚƵĚĞŶƚ���Ăƚ���hDh�͕���/���ŚĂǀĞ���ƐŽƵŐŚƚ���ŽƵƚ���ŽƉƉŽƌƚƵŶŝƟĞƐ���ƚŽ���ƵƐĞ���ŵǇ���ŐƌŽǁŝŶŐ���ŬŶŽǁůĞĚŐĞ���ŽĨ�
ĂĚǀĞƌƟƐŝŶŐ���ŝŶ���ƚŚĞ���ƌĞĂů���ǁŽƌůĚ͘���KǀĞƌ���ƚŚĞ���ƉĂƐƚ���ǇĞĂƌ͕ ���/���ŝŶƚĞƌŶĞĚ���ĨŽƌ����ĐŶĞ����ĚǀĞƌƟƐŝŶŐ͕���Ă���ůĞĂĚĞƌ���ŝŶ���ƚŚĞ�
ĐŽŵŵƵŶŝĐĂƟŽŶƐ���ĮĞůĚ͘����Ɛ���ĂŶ���ŝŶƚĞƌŶ͕���/���ǁŽƌŬĞĚ���ŽŶ���ĂĚǀĞƌƟƐŝŶŐ���ĐĂŵƉĂŝŐŶƐ���ƵŶĚĞƌ���ƚŚĞ���ĚŝƌĞĐƟŽŶ���ŽĨ�
ƐĞŶŝŽƌ���ĂĚǀĞƌƟƐŝŶŐ���ĂƐƐŽĐŝĂƚĞƐ���ĂŶĚ���ƐŚĂƌƉĞŶĞĚ���ŵǇ���ĐƌĞĂƟǀŝƚǇ���ĂŶĚ���ĐůŝĞŶƚ���ŵĂŶĂŐĞŵĞŶƚ���ƐŬŝůůƐ͘���/���ĂůƐŽ�
ƐĞƌǀĞĚ���ĂƐ���WƌĞƐŝĚĞŶƚ���ŽĨ���ƚŚĞ����ĚǀĞƌƟƐŝŶŐ���ĂŶĚ���DĂƌŬĞƟŶŐ����ůƵď͕���ĂŶĚ���ǁĂƐ���ƚŚĞ���ǁŝŶŶĞƌ���ŽĨ���ƚŚĞ����Up   and 
Coming   Advertisers   Award ���ƐƉŽŶƐŽƌĞĚ���ďǇ���ƚŚĞ���ĐůƵď͘���DǇ���ĞǆƉĞƌŝĞŶĐĞ͕���ůĞĂĚĞƌƐŚŝƉ���ƐŬŝůůƐ���ĂŶĚ���ƉƌŽǀĞŶ�
ŚŝƐƚŽƌǇ���ŽĨ���ĂĐĂĚĞŵŝĐ���ĞǆĐĞůůĞŶĐĞ͕���ŵĂŬĞƐ���ŵĞ���Ă���ƐƚƌŽŶŐ���ĐĂŶĚŝĚĂƚĞ���ǁŚŽ���ǁŽƵůĚ���ďĞ���ĂŶ���ĂƐƐĞƚ���ƚŽ���ǇŽƵƌ�
ƚĞĂŵ���Ăƚ���DĂƌŬĞƟŶŐ���&ŝƌŵ����ǆƉƌĞƐƐ͘�
�
DǇ���ƌĞƐƵŵĞ���ŝƐ���ĂƩĂĐŚĞĚ���ĨŽƌ���ǇŽƵƌ���ƌĞǀŝĞǁ���ĂŶĚ���/���ŝŶǀŝƚĞ���ƚŚĞ���ŽƉƉŽƌƚƵŶŝƚǇ���ĨŽƌ���ĂŶ���ŝŶƚĞƌǀŝĞǁ͘���/���ĐĂŶ���ďĞ�
ƌĞĂĐŚĞĚ���Ăƚ���;ϱϱϱͿ���ϱϱϱͲϱϱϱϱ���Žƌ���ǀŝĂ���ĞŵĂŝů���Ăƚ���:Ž�^ĞĂŬŝŶŐΛŐŵĂŝů͘ĐŽŵ͘���/���ůŽŽŬ���ĨŽƌǁĂƌĚ���ƚŽ���ŚĞĂƌŝŶŐ�
ĨƌŽŵ���ǇŽƵ͘�
�
^ŝŶĐĞƌĞůǇ͕ �
�
�
�
�
�
:Ž����ůůĞŶ����͘���̂ ĞĂŬŝŶŐ�

� �





�

SAMPLE   COVER   LETTER:   PARAGRAPH   STYLE�
�

ϭϮϮϱ���hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ����ǀĞŶƵĞ�
�ĚĞůƉŚŝ͕���D����ϮϬϳϴϯ�
�ĞĐĞŵďĞƌ���ϭϯ͕���ϮϬyy�

DƐ͘���DĂƌǇ���>ŽƵ���EĞůƐŽŶ�
DĂŶĂŐĞƌ���ŽĨ���,ƵŵĂŶ���ZĞƐŽƵƌĐĞƐ�
�ŽŶƟŶĞŶƚĂů���/ŶĚƵƐƚƌŝĞƐ͕���/ŶĐ͘�
ϮϵϬϬ���ZŽƐĞŵŽŶƚ����ůǀĚ͘�
ZĞƐƚŽŶ͕���s����ϮϮϭϰϬ�
�
�ĞĂƌ���DƐ͘���EĞůƐŽŶ͗�
�
WůĞĂƐĞ���ĮŶĚ���ĂƩĂĐŚĞĚ���ŵǇ���ƌĞƐƵŵĞ���ƚŽ���ďĞ���ĐŽŶƐŝĚĞƌĞĚ���ĨŽƌ���ƚŚĞ���tĞď����ĞǀĞůŽƉĞƌ���ƉŽƐŝƟŽŶ���ƚŚĂƚ���ǁĂƐ�
ĂĚǀĞƌƟƐĞĚ���ǁŝƚŚ���ƚŚĞ���hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ���ŽĨ���DĂƌǇůĂŶĚ���hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ����ŽůůĞŐĞΖƐ���KĸĐĞ���ŽĨ����ĂƌĞĞƌ���̂ ĞƌǀŝĐĞƐ���ƚŚŝƐ�
ǁĞĞŬ͘���DǇ���ĞĚƵĐĂƟŽŶ͕���ĞǆƉĞƌŝĞŶĐĞ͕���ĂŶĚ���ĐĂƌĞĞƌ���ŝŶƚĞƌĞƐƚƐ���ĂƌĞ���Ă���ƐƚƌŽŶŐ���ŵĂƚĐŚ���ǁŝƚŚ���ǇŽƵƌ�
ƌĞƋƵŝƌĞŵĞŶƚƐ͘���dŚĞ���ƉŽƐŝƟŽŶ���ƌĞƋƵŝƌĞƐ���ƐŬŝůůƐ���ŝŶ���ǀĂƌŝŽƵƐ���ƚǇƉĞƐ���ŽĨ���ƉƌŽŐƌĂŵŵŝŶŐ���ĂŶĚ���ƐŽŌǁĂƌĞ���ƵƐĞĚ���ŝŶ�
ǁĞď���ĚĞǀĞůŽƉŵĞŶƚ͘���DǇ���ĚĞŐƌĞĞ���ŝŶ����ŽŵƉƵƚĞƌ���̂ ĐŝĞŶĐĞ���ĞŵƉŚĂƐŝǌĞĚ����͕����нн͕���sŝƐƵĂů����ĂƐŝĐ͕����ƐƐĞŵďůĞƌ͕ �
:ĂǀĂ͕���ĂŶĚ���̂ Y>͘���/Ŷ���ĂĚĚŝƟŽŶ͕���/���ŚĂǀĞ���ĞǆƚĞŶƐŝǀĞ���ĞǆƉĞƌŝĞŶĐĞ���ŝŶ���ƵƐŝŶŐ���ƐĞǀĞƌĂů���ƐŽŌǁĂƌĞ���ƉĂĐŬĂŐĞƐ���ŝŶ�
ǁĞď���ĚĞǀĞůŽƉŵĞŶƚ͕���ŝŶĐůƵĚŝŶŐ����ĚŽďĞ���/ůůƵƐƚƌĂƚŽƌ͕ ���WŚŽƚŽƐŚŽƉ͕����ŌĞƌ����īĞĐƚƐ͕���ĂŶĚ����ƌĞĂŵǁĞĂǀĞƌ͘ ���DǇ�
ĞǆƉĞƌŝĞŶĐĞ���ĂƐ���Ă���ĚĞƉĂƌƚŵĞŶƚ����ŽŵƉƵƚĞƌ����ŽŶƐƵůƚĂŶƚ���ŐĂǀĞ���ŵĞ���ĞǆƉŽƐƵƌĞ���ƚŽ���W����;tŝŶĚŽǁƐ���ϮϬϬϬ͕���Ed͕ �
yWͿ���ĂŶĚ���DĂĐŝŶƚŽƐŚ���ƉůĂƞŽƌŵƐ���ĂƐ���ǁĞůů���ĂƐ���EŽǀĞůů���ĂŶĚ���Ed���>�EƐ͘����ĚĚŝƟŽŶĂůůǇ͕ ���/���ǁŽƌŬĞĚ���ŝŶ���ĐŽŵƉƵƚĞƌ�
ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ���ĨŽƌ���Ă���ŵĂũŽƌ���ĐŝƚǇ���ŶĞǁƐƉĂƉĞƌ���ǁŚĞƌĞ���/���ŐĂŝŶĞĚ���ŬŶŽǁůĞĚŐĞ���ŽĨ���ĞŶƚĞƌƉƌŝƐĞ���ƐǇƐƚĞŵƐ���ĂŶĚ�
ĞͲĐŽŵŵĞƌĐĞ���ŽƉĞƌĂƟŽŶƐ͘���DǇ���ĞŶĐůŽƐĞĚ���ƌĞƐƵŵĞ���ƉƌŽǀŝĚĞƐ���ŵŽƌĞ���ĚĞƚĂŝůƐ���ŽŶ���ŵǇ���ƋƵĂůŝĮĐĂƟŽŶƐ͘�
�
DǇ���ďĂĐŬŐƌŽƵŶĚ���ĂŶĚ���ĐĂƌĞĞƌ���ŐŽĂůƐ���ƐĞĞŵ���ƚŽ���ŵĂƚĐŚ���ǇŽƵƌ���ũŽď���ƌĞƋƵŝƌĞŵĞŶƚƐ���ǁĞůů͘���/���Ăŵ���ĐŽŶĮĚĞŶƚ���ƚŚĂƚ�
/���ĐĂŶ���ƉĞƌĨŽƌŵ���ƚŚĞ���ũŽď���ĞīĞĐƟǀĞůǇ͘���&ƵƌƚŚĞƌŵŽƌĞ͕���/���Ăŵ���ŐĞŶƵŝŶĞůǇ���ŝŶƚĞƌĞƐƚĞĚ���ŝŶ���ƚŚĞ���ƉŽƐŝƟŽŶ���ĂŶĚ���ŝŶ�
ǁŽƌŬŝŶŐ���ĨŽƌ����ŽŶƟŶĞŶƚĂů���/ŶĚƵƐƚƌŝĞƐ͕���/ŶĐ͘���zŽƵƌ���Įƌŵ���ŚĂƐ���ĂŶ���ĞǆĐĞůůĞŶƚ���ƌĞƉƵƚĂƟŽŶ���ĂŶĚ���ĐŽŵĞƐ���ŚŝŐŚůǇ�
ƌĞĐŽŵŵĞŶĚĞĚ���ƚŽ���ŵĞ͘�
�
/���ǁŽƵůĚ���ǁĞůĐŽŵĞ���ƚŚĞ���ŽƉƉŽƌƚƵŶŝƚǇ���ƚŽ���ĚŝƐĐƵƐƐ���ŵǇ���ƋƵĂůŝĮĐĂƟŽŶƐ���ǁŝƚŚ���ǇŽƵ���ĂŶĚ���ƚŽ���ůĞĂƌŶ���ŵŽƌĞ���ĂďŽƵƚ�
ƚŚŝƐ���ƉŽƐŝƟŽŶ͘���/���ǁŝůů���ĐĂůů���ǇŽƵ���ŶĞǆƚ���ǁĞĞŬ���ƚŽ���ƐĞĞ���ŝĨ���Ă���ŵĞĞƟŶŐ���ĐĂŶ���ďĞ���ĂƌƌĂŶŐĞĚ͘���̂ ŚŽƵůĚ���ǇŽƵ���ƉƌĞĨĞƌ���ƚŽ�
ƌĞĂĐŚ���ŵĞ͕���ƉůĞĂƐĞ���ĨĞĞů���ĨƌĞĞ���ƚŽ���ĐŽŶƚĂĐƚ���ŵĞ���Ăƚ���ϱϱϱͲϱϱϱͲϱϱϱϱ���Žƌ���ŵůŽƉĞǌΛĞŵĂŝů͘ĐŽŵ͘�
�
dŚĂŶŬ���ǇŽƵ���ĨŽƌ���ǇŽƵƌ���ĐŽŶƐŝĚĞƌĂƟŽŶ͘���/���ůŽŽŬ���ĨŽƌǁĂƌĚ���ƚŽ���ŵĞĞƟŶŐ���ǁŝƚŚ���ǇŽƵ͘�
�
^ŝŶĐĞƌĞůǇ͕ �
�
�
�
DĂƌŝĂ���>ŽƉĞǌ�

� �



�

SAMPLE   COVER   LETTER:   CAREER   CHANGER�
�

ϭϱ���̂ ŚĂĚǇŐƌŽǀĞ���̂ ƚƌĞĞƚ���ηϭϯ��
>ĂŶĚŽǀĞƌ͕ ���D����ϮϬϳϴϭ�
^ĞƉƚĞŵďĞƌ���ϭϰ͕���ϮϬyy�

�
,ŝƌŝŶŐ���DĂŶĂŐĞƌ�
DŽƵŶƚ���,ŝŐŚ���,ŽƐƉŝƚĂů�
ϰϲϬϬ���EŽƌƚŚǁĞƐƚ����ůǀĚ͘�
�ĂůƟŵŽƌĞ͕���D����ϮϭϮϭϮ�
�
�ĞĂƌ���,ŝƌŝŶŐ���DĂŶĂŐĞƌ͗�
�
/ƚ���ŝƐ���ǁŝƚŚ���ŐƌĞĂƚ���ŝŶƚĞƌĞƐƚ���ƚŚĂƚ���/���ƐƵďŵŝƚ���ŵǇ���ƌĞƐƵŵĞ���ĨŽƌ���ƚŚĞ���,ĞĂůƚŚ���ĂŶĚ���tĞůůŶĞƐƐ����ŽŽƌĚŝŶĂƚŽƌ�
ƉŽƐŝƟŽŶ���ǇŽƵ���ƉŽƐƚĞĚ���ŽŶ���/ŶĚĞĞĚ͘ĐŽŵ͘���/���ŚĂǀĞ���Ă���ŐƌĞĂƚ���ŝŶƚĞƌĞƐƚ���ŝŶ���ƚŚĞ���ŚĞĂůƚŚĐĂƌĞ���ĮĞůĚ���ĂŶĚ���/���Ăŵ�
ĐƵƌƌĞŶƚůǇ���ĞŶƌŽůůĞĚ���ŝŶ���ƚŚĞ���DĂƐƚĞƌ���ŽĨ���̂ ĐŝĞŶĐĞ���ĚĞŐƌĞĞ���ŝŶ���,ĞĂůƚŚ����ĂƌĞ����ĚŵŝŶŝƐƚƌĂƟŽŶ���ĨƌŽŵ���ƚŚĞ�
hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ���ŽĨ���DĂƌǇůĂŶĚ���hŶŝǀĞƌƐŝƚǇ����ŽůůĞŐĞ͘���/���ĞǆƉĞĐƚ���ƚŽ���ĐŽŵƉůĞƚĞ���ŵǇ���ĚĞŐƌĞĞ���ŝŶ���DĂǇ���ϮϬϭϮ͕���ĂŶĚ�
ǁŽƵůĚ���ďĞ���ŚŽŶŽƌĞĚ���ƚŚĞ���ŽƉƉŽƌƚƵŶŝƚǇ���ƚŽ���ůĂƵŶĐŚ���ŵǇ���ĐĂƌĞĞƌ���ŝŶ���ŚĞĂůƚŚĐĂƌĞ���ǁŝƚŚ���DŽƵŶƚ���,ŝŐŚ���,ŽƐƉŝƚĂů͕�
Ă���ĐŽŵƉĂŶǇ���ŬŶŽǁŶ���ĨŽƌ���ĞǆĐĞůůƌഀ ,ŝŐŚ�



�

SAMPLE   COVER   LETTER:   INTERNSHIP�
�

^ƚĞǀĞŶ���/ŶƚĞƌŶ�
�ŶŶĂƉŽůŝƐ͕���D����ϮϭϰϬϭ���ů���ϱϱϱ͘ϱϱϱ͘ϱϱϱϱ���ů���ƐŝŶƚĞƌŶΛǇĂŚŽŽ͘ĐŽŵ�

ͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺͺ�
�
KĸĐĞ���ŽĨ���̂ ĞŶĂƚŽƌ���<ĂƌŽů���tŝŶƐƚŽŶ�
�ddE͗���ZĞĐƌƵŝƚŵĞŶƚ����ŽŽƌĚŝŶĂƚŽƌ�
�ĂƐƚ����ĂƉŝƚŽů���̂ ƚƌĞĞƚ͕���E����ĂŶĚ���ϭƐƚ���̂ ƚƌĞĞƚ͕���E��
tĂƐŚŝŶŐƚŽŶ͕��������ϮϬϬϬϮ�
�
�ĞĂƌ���̂ ĞŶĂƚŽƌ���tŝŶƐƚŽŶ͗�
�
/���Ăŵ���ĐŽŶ͕�


