
Spontanansökningsbrev

· Säljande rubrik
Fånga läsaren med en intresseväckande rubrik. Rubriken kan med fördel innehålla en kombination av din yrkesroll, dina kunskaper och personliga egenskaper, men den får inte vara längre än en rad, till exempel:
”Administratör som älskar service”
”Driven redovisningsekonom med erfarenhet av bokslut”
”Lagerchef som leder med hjärta och hjärna”
”Engagerad ledare som gör skillnad”

· Referera till samtal 
Referera till ditt telefonsamtal med personen, till exempel:

”Jag vill tacka för ett trevligt och informativt samtal med dig den DATUM. Efter vårt samtal så har mitt intresse för att arbeta på FÖRETAG ökat och jag vill med detta brev visa mitt intresse för att arbeta hos er.”

· Varför är du intresserad
Berätta varför du söker dig till företaget och rollen. Vad lockade dig att söka? Vad är intressant med arbetsgivaren och varför. Motivera ditt beslut att söka. Titta gärna på företagets hemsida för att se hur de beskriver sina värderingar och sin kultur. Kanske kan du hitta information som du kan använda i din beskrivning av varför du söker.
 
· Vad kan du bidra med
Berätta vad du kan bidra med. Arbetsgivaren ska genom ditt sätt att formulera dig känna och uppleva att du har ett engagemang och intresse. Matcha din kompetens mot ert samtal och vad du tror att företaget har behov av. Hjälp läsaren att tolka din kompetens så att hen förstår vad du kan bidra med och att du är rätt för jobbet.

· Aktivt avslut
Den avslutande delen i brevet ska vara aktiv och positiv. Blicka mot nästa steg, mot ett önskat möte eller intervju med arbetsgivaren, och att du avser följa upp brevet med ett samtal. Avsluta brevet med att skriva ”Med vänlig hälsning” och därefter ditt för- och efternamn.

