
 

  

  

SSTTEEPPSS  FFOORR  AA  SSUUCCCCEESSSSFFUULL  AAPPPPLLIICCAATTIIOONN          UUsseeffuull  hhiinnttss  ccoommppoosseedd  bbyy  tthhee  GGeerrmmaann--AArraabb  CChhaammbbeerr  ooff  IInndduussttrryy  aanndd  CCoommmmeerrccee    

11..    TTHHEE  FFIIRRSSTT  SSTTEEPP::  BBEENNCCHHMMAARRKK  YYOOUURR  OOWWNN  SSKKIILLLLSS      

AAss  aa  ffiirrsstt  sstteepp  iitt  mmiigghhtt  bbee  uusseeffuull  ttoo  ccoonncceennttrraattee  oonn  yyoouurr  oowwnn  sskkiillllss..  BBeenncchhmmaarrkk  yyoouurr  oowwnn  ccoommppeetteenncceess  rreeaalliissttiiccaallllyy..  TTrryy  ttoo  ffiinndd  oouutt  

yyoouurr  oowwnn  ssttrreennggtthhss  aanndd  wweeaakknneesssseess  aanndd  wwrriittee  tthheemm  ddoowwnn  iinn  aa  kkiinndd  ooff  aa  lliisstt..  DDoo  nnoott  ffoorrggeett  aannyy  eexxppeerriieenncceess  yyoouu  hhaavvee  mmaaddee  iinn  

sscchhooooll,,  uunniivveerrssiittyy  oorr  uulltteerriioorr  aapppprreennttiicceesshhiippss  aass  wweellll  aass  iinn  aaccttiivviittiieess  yyoouu  hhaavvee  mmaaddee  bbeeyyoonndd..  IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  yyoouurr  sscchheedduulleedd  ccaarreeeerr  

aaccttiivviittiieess  ssuucchh  aass  vvoolluunnttaarryy  sseerrvviicceess  oorr  mmeemmbbeerrsshhiippss  iinn  ssppoorrtt  cclluubbss,,  ffoorr  iinnssttaannccee,,  sshhoouulldd  aallssoo  bbee  mmeennttiioonneedd  oonn  tthhee  lliisstt..  WWhhiicchh  

pprroojjeeccttss  iinn  sscchhooooll  oorr  wwhhiicchh  eexxttrraaccuurrrriiccuullaarr  aaccttiivviittiieess  hhaavvee  eennhhaanncceedd  yyoouurr  ccaappaacciittyy  ffoorr  tteeaammwwoorrkk  oorr  yyoouurr  aabbiilliittyy  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  oorr  

ttoo  lleeaadd  aa  tteeaamm??        

TThhiiss  iinnffoorrmmaall  sscchheedduullee  wwiillll  hheellpp  yyoouu  ttoo  ffiigguurree  oouutt  wwhhiicchh  eexxppeerriieenncceess  mmiigghhtt  bbee  iinntteerreessttiinngg  aanndd  wwoorrtthh  mmeennttiioonniinngg  ffoorr  tthhee  jjoobb  ooppppoorr--

ttuunniittyy  yyoouu  aarree  aappppllyyiinngg  ffoorr  aass  wweellll  aass  ffoorr  wwrriittiinngg  yyoouurr  ccoovveerr  lleetttteerr,,  yyoouurr  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn  aanndd  yyoouurr  CCVV..      

22..  TTHHEE  SSEECCOONNDD  SSTTEEPP::  HHOOWW  TTOO  WWRRIITTEE  AA  CCOOVVEERR  LLEETTTTEERR  AANNDD  AA  LLEETTTTEERR  OOFF  MMOOTTIIVVAATTIIOONN  

TThhee  ccoovveerr  lleetttteerr  aanndd  tthhee  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn  aarree  ddeessccrriippttiioonnss  ooff  yyoouurr  ppeerrssoonn  aanndd  sshhoouulldd  bbee  pprreeppaarreedd  wwiitthh  dduuee  ccaarree!!  IInn  bbootthh  --  ccoovv--

eerr  lleetttteerr  aass  wweellll  aass  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn  --  yyoouu  iinnttrroodduuccee  yyoouurrsseellff  ttoo  pprroossppeeccttiivvee  eemmppllooyyeerrss  aanndd  yyoouurr  iinntteerreesstt  iinn  tthhee  vvaaccaanntt  ppoossiittiioonn..  

DDeessccrriibbee  yyoouurr  aaccqquuiirreedd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  aanndd  ccoommppeetteenncceess,,  bbuutt  ddoo  nnoott  ddiisstteenndd  aanndd  ttrryy  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  wwhhyy  yyoouurr  ccoollllaabboorraattiioonn  wwoouulldd  

bbee  vvaalluuaabbllee  ffoorr  tthhee  ccoommppaannyy  yyoouu  aarree  aappppllyyiinngg  ffoorr..      

II..  CCOOVVEERRIINNGG  LLEETTTTEERR          

TThhee  ccoovveerriinngg  lleetttteerr  ccoonnssiissttss  bbaassiiccaallllyy  ooff  aa  ccoonnttiinnuuoouuss  tteexxtt  wwiitthh  aann  ooffffiicciiaall  ggrreeeettiinngg  aatt  tthhee  vveerryy  bbeeggiinnnniinngg..  TTrryy  ttoo  kkeeeepp  tthhee  wwhhoollee  

ccoovveerr  lleetttteerr  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  oonnee  ssiiddee  ooff  AA44  ppaappeerr..  DDoo  nnoott  ffoorrggeett  ttoo  iinncclluuddee  tthhee  mmeennttiioonneedd  rreeffeerreennccee  nnuummbbeerr  oorr  tthhee  jjoobb  ttiittllee..  IIff  tthhee  

eemmppllooyyeerr  ddooeess  nnoott  rreeqquuiirree  aa  hhaannddwwrriitttteenn  lleetttteerr  eexxpprreessssllyy  yyoouu  sshhoouulldd  ddeeffiinniitteellyy  uussee  aa  ccoommppuutteerr..  TThhee  ccoovveerr  lleetttteerr  iiss  mmaaddee  uupp  ooff  aann  

iinnttrroodduuccttiioonn,,  aa  mmaaiinn  ppaarrtt  aanndd  aa  tteerrmmiinnaattiioonn..    

IInn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  sseeccttiioonn  yyoouu  wwiillll  ffiinndd  ssoommee  uusseeffuull  eexxaammppllee  sseenntteenncceess..    

IInnttrroodduuccttiioonn::  

11..  II  wwoouulldd  lliikkee  ttoo  aappppllyy  ffoorr  tthhee  MMaannaaggeemmeenntt  ppoossiittiioonn  tthhaatt  yyoouu  rreecceennttllyy  aaddvveerrttiisseedd  oonn  wwwwww..mmeettrraaccee..ccoomm..  

22..  IInn  rreessppoonnssee  ttoo  yyoouurr  aaddvveerrttiisseemmeenntt  iinn  tthhee  IInntteerrnnaattiioonnaall  HHeerraalldd  TTrriibbuunnee,,  II  wwoouulldd  lliikkee  ttoo  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  ffoorr  tthhee  SSaalleess  AAssssiissttaanntt  

ppoossiittiioonn..  

MMaaiinn  ppaarrtt::  

11..  II  aamm  pprreesseennttllyy  ssttuuddyyiinngg  EEnnggiinneeeerriinngg  aatt  tthhee  NNiillee  UUnniivveerrssiittyy..  IInn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  mmyy  ccuurrrriiccuulluumm,,  II  aamm  sseeeekkiinngg  ffoorr  yyoouurr  jjoobb  ooffffeerr  

yyoouu  hhaavvee  pprreesseenntteedd  oonn  wwwwww..mmeettrraaccee..ccoomm..      

22..  MMyy  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  mmaattcchh  yyoouurr  rreeqquuiirreemmeennttss  pprreecciisseellyy..  II  hhaavvee  bbeeeenn  ooppeerraattiinngg  ffoorr  OOrraassccoomm  CCoonnssttrruuccttiioonnss  iinn  aa  vvaarriieettyy  ooff  sseettttiinnggss  

ffoorr  mmoorree  tthhaann  ssiixx  yyeeaarrss..    

33..  BBeessiiddeess  ssppeeaakkiinngg  AArraabbiicc  fflluueennttllyy,,  II  hhaavvee  aallssoo  kknnoowwlleeddggee  ooff  GGeerrmmaann  aanndd  EEnngglliisshh..    

44..  II  aamm  aallssoo  eexxppeerriieenncceedd  iinn  tthhee  rraannggee  ooff  pprroocceessss  ccoonnttrrooll  eennggiinneeeerriinngg..    

  

  

  



 

  

  

IInn  tthhiiss  ppaarrtt  yyoouu  ddeessccrriibbee  yyoouurr  sskkiillllss  aanndd  eexxppeerriieenncceess..  DDeessccrriibbee  yyoouurrsseellff  iinn  aa  ppoossiittiivvee  wwaayy  aanndd  ddeemmoonnssttrraattee  wwhhyy  yyoouu  aarree  ssuuiittaabbllee  

ffoorr  tthhee  ooffffeerreedd  jjoobb..  HHiigghhlliigghhtt  ssuucchh  sskkiillllss  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeerr  iiss  llooookkiinngg  ffoorr..  AAnnyytthhiinngg  yyoouu  hhaavvee  ddoonnee  sshhoowwss  wwoorrkkiinngg  iinn  aa  tteeaamm,,  aannyy  

rreelleevvaanntt  vvoolluunnttaarryy  wwoorrkk  oorr  wwoorrkk  eexxppeerriieennccee,,  aannyy  ppoossiittiioonnss  ooff  rreessppoonnssiibbiilliittyy  aanndd  aannyy  aaccttiivviittyy  tthhaatt  sshhoowwss  iinniittiiaattiivvee  aanndd  ccoommmmiittmmeenntt  

aarree  wwoorrtthh  mmeennttiioonniinngg..          

  

            NNeevveerr  ffoorrggeett  ttoo  ssiiggnn  yyoouurr  ddooccuummeennttss    

TTeerrmmiinnaattiioonn::  

11..  II  wwoouulldd  bbee  vveerryy  ggrraatteeffuull  ffoorr  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  mmeeeett  yyoouu  aanndd  ddiissccuussss  tthhee  mmaatttteerr  ffuurrtthheerr..  SShhoouulldd  yyoouu  hhaavvee  aannyy  qquueessttiioonnss  rreeggaarrdd--

iinngg  ttoo  mmyy  ppeerrssoonn,,  pplleeaassee  ffeeeell  ffrreeee  ttoo  ccaallll  mmee..  

22..  FFoorr  ffuurrtthheerr  iinnffoorrmmaattiioonn,,  pplleeaassee  ffeeeell  ffrreeee  ttoo  ccoonnttaacctt  mmee  aatt  aannyy  ttiimmee..  II  ggrreeaattllyy  aapppprreecciiaattee  yyoouurr  iinntteerreesstt  aanndd  II  aamm  llooookkiinngg  ffoorrwwaarrdd  

ttoo  hheeaarriinngg  ffrroomm  yyoouu  ssoooonn..    

IIII..  LLEETTTTEERR  OOFF  MMOOTTIIVVAATTIIOONN    

TThhee  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn  iiss  ssiimmiillaarr  ttoo  tthhee  ccoovveerr  lleetttteerr..  IItt  jjuusstt  ddiiffffeerrss  ffrroomm  lleennggtthh  ooff  ppaaggeess  aanndd  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  ccoonntteenntt..  YYoouu  sshhoouulldd  

ggiivvee  mmoorree  ppeerrssoonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  mmoorree  rreeaassoonnss  wwhhyy  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  ooffffeerreedd  jjoobb  aappppllyy  ttoo  yyoouurr  ppeerrssoonn..  AAtttteenndd  tthhaatt  tthheerree  

mmuusstt  bbee  aann  eexxpplliicciitt  ddeemmaanndd  ttoo  wwrriittee  aa  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn!!  CChheecckk  ccaarreeffuull  ffoorr  ssppeelllliinngg  mmiissttaakkeess!!        

DDoo  nnoott  ffoorrggeett  ttoo  iinnsseerrtt  yyoouurr  ccoonnttaacctt  iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  bbootthh  ccoovveerr  lleetttteerr  aanndd  lleetttteerr  ooff  mmoottiivvaattiioonn..  AAtttteenndd  tthhee  ffoolllloowwiinngg  oorrddeerr::  NNaammee,,  AAdd--

ddrreessss::  CCiittyy,,  SSttaattee  aanndd  ZZiipp  CCooddee,,  PPhhoonnee  NNuummbbeerr  iinncclluuddiinngg  MMoobbiillee  PPhhoonnee  NNuummbbeerr  aanndd  EE--MMaaiill  AAddddrreessss..    

33..  TTHHEE  TTHHIIRRDD  SSTTEEPP::  HHOOWW  TTOO  PPRREEPPAARREE  AA  CCVV  ((CCUURRRRIICCUULLUUMM  VVIITTAAEE))    

AA  CCVV  iiss  aa  ssuummmmaarriizzeedd  lliisstt  ooff  yyoouurr  ppeerrssoonnaall  ddeettaaiillss,,  sskkiillllss  aanndd  eexxppeerriieenncceess  aanndd  iitt’’ss  tthhee  ffiirrsstt  iimmpprreessssiioonn  tthhee  ccoommppaannyy  ggeettss  ooff  yyoouu..  

IInn  ggeenneerraall  tthhee  CCVV  ccoonnttaaiinnss  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ssttaannddaarrdd  sseeccttiioonnss::  

11..  PPeerrssoonnaall  aanndd  ccoonnttaacctt  iinnffoorrmmaattiioonn  

22..  EEdduuccaattiioonn  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  

  

  

  

33..  WWoorrkk  hhiissttoorryy  



 

  

  

44..  SSkkiillllss  ((BBeessiiddeess  mmeennttiioonniinngg  sskkiillllss  wwhhiicchh  aarree  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  jjoobb,,  ddoo  nnoott  ffoorrggeett  mmeennttiioonniinngg  sskkiillllss  wwhhiicchh  hhiigghhlliigghhtt  yyoouurr  ppeerrssoonn..  TTrryy  

ttoo  ffiigguurree  oouutt  wwhhiicchh  aaccttiivviittiieess  ccaann  sshhooww  yyoouurr  ccoommppuutteerr  sskkiillllss  oorr  yyoouurr  kknnoowwlleeddggee  ooff  wweebb--ddeessiiggnn,,  yyoouurr  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  sskkiillllss,,  yyoouurr  

tteeaammwwoorrkk  aass  wweellll  aass  yyoouurr  pprroobblleemm  ssoollvviinngg  aabbiilliittyy..))          

55..  IInntteerreessttss  

66..  RReeffeerreenncceess  ((TThhee  rreeffeerreenncceess  aarree  ddooccuummeennttss  aabboouutt  wwhhaatt  yyoouu  hhaavvee  ddoonnee  pprrooffeessssiioonnaallllyy  iinn  tthhee  ppaasstt  aanndd  aarree  eexxppoosseedd  bbyy  yyoouurr  

ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeerrss..))  

BBeeffoorree  yyoouu  ssttaarrtt  wwrriittiinngg  yyoouurr  CCVV  tthheerree  aarree  ssoommee  ffoorrmmaall  aassppeeccttss  yyoouu  sshhoouulldd  ccoonnssiiddeerr..  UUssee  wwhhiittee  ppaappeerr,,  kkeeeepp  iitt  iinn  bbllaacckk  pprriinntt  aanndd  

uussee  aann  eeaassyy  rreeaaddiinngg  ffoonntt  ssuucchh  aass  AArriiaall  1111  oorr  1122..  DDoo  nnoott  hhyyppeerrbboolliizzee  aanndd  bbee  hhoonneesstt!!  TTrryy  ttoo  ggeeaarr  ttoowwaarrddss  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  

jjoobb  ddeessccrriippttiioonn  wwhhiillee  ffiinnaalliizziinngg  yyoouurr  CCVV..    TThhee  eemmppllooyyeerr  sshhoouulldd  nnoott  ggeett  tthhee  iimmpprreessssiioonn  ttoo  rreecceeiivvee  aa  ssttaannddaarrddiizzeedd  ffoorrmm..              

 


