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COVER LETTERS 
 
The cover letter is a vital tool in a successful job search. Cover letters are introductory sales letters to potential employers, and 
they usually accompany  resumes. Always use a  cover  letter unless you are hand delivering your  resume  to a prospective  
employer, or you are applying to a position on BCC that asks only for your resume. Your task in finding a job is to differentiate 
yourself  from  every  other  candidate.  A  good  cover  letter  can  do  this  by motivating  the  potential  employer  to  read  the  
attached resume and thus invite you to interview for the position you are seeking. 
 
Employers  receive hundreds of  resumes daily and can only  interview a small number of candidates. Thus,  the cover  letter  
becomes the first screening process. Only a few carefully worded letters stand a good chance of getting through an employer's 
screening maze. A good cover letter introduces you to an employer, explains why you are one of the best candidates applying 
for a job with the organization, and increases your chances of getting an interview. 
 
While it is often tempting to prepare a general or generic cover letter and send it to many potential employers, this approach 
is  ineffective. Take  the  time  to personalize each  letter by  researching  the company and considering  the skills necessary  to  
perform the desired position. Then match your strengths to the requirements of the job and show evidence of your under‐
standing of the position and company.   This strategy will set your  letter apart from others received and will optimally raise 
your chances for an interview. 
 
The cover letter should not repeat the data on your resume but should interpret it! This is your opportunity to showcase a few 
select achievements  in more detail than the resume allows.    It also provides an opportunity to add personal flavor to your  
approach. Although you want your letter to reflect your personality, always keep in mind the audience (and industry) to whom 
you are writing.  If you are creative and want to try a "catchy"  first sentence, that might be very appropriate  for a position  
requiring imagination or creativity.  However, the banking industry, for example, is more conservative. Try to solicit feedback 
on your letter's effectiveness from someone in the appropriate industry or from a member of the Career Center staff. 

 
COVER LETTER BASICS 

 
 Prepare in proper business format on 8 1/2 x 11 bond paper (20lb. to 24lb.) that matches your resume. Match‐

ing envelopes are also available. 

 Address each employer by name and  title. No one  likes  to  receive or  respond  to  "Dear Sir/Madam" or  “To 

Whom it May Concern”…it's too impersonal.  

 Be sure to check for grammatical and typographical errors! 

 A one page letter is usually sufficient. Two pages can be used if necessary. 

 The body of  your  letter  should  include  facts and  tangible details about  your past experience  in addition  to 

stressing your accomplishments and how your skills match the position. 

 Show that you have knowledge of the company and the job requirements. 

 You may state some kind of plan of action in your closing such as: “You may call me at….” or “I will call you in 

two weeks to hopefully set up an appointment”. This optional type of closing gives the employer a sense of your 

confidence and shows you are willing to take  initiative to reach your goals. Be sure to follow through on any 

action you tell an employer you plan to take. 



CONTENT OF A COVER LETTER 
 

 
First Paragraph 
Aside from the obvious purpose of introducing yourself and how you heard of the position you are applying to, the purpose of 
this opening paragraph is to arouse the reader's interest in a business‐like manner. Examples of ways this can be achieved in‐
clude: 
 
1.)  Naming a person who told you of the position     5.)  Showing an understanding of the company’s operations 
2.)  Asking a question             6.)  Stressing a need the reader has‐‐one that you can fill 
3.)  Summarizing 2 or 3 of your outstanding qualifications    7.)  Making a statement with which the reader will agree 
4.)  Reviewing the prerequisites of the job and showing you possess them.    

                  

Second Paragraph 
This paragraph should create interest on the part of your reader. This can be achieved by selecting two or three strong points 
from your resume and  interpreting them. Explain how your strengths make you a good applicant for the position for which 
you are applying.  Refer to position requirements from a job posting when possible to show a good match between yourself 
and the position. You may also mention personal characteristics that you feel would be assets to the position. 

 
Third Paragraph 
A third paragraph should include your knowledge of the company based on your research and why you want to work for them 
specifically.  
 

Closing Paragraph 
In the closing paragraph you want to indicate your desire to obtain an interview. Also, include your contact information unless 
your cover letter has the same heading as your resume. Express gratitude to the employer for reviewing your application. 
 
The above information provides suggestions on how you might construct your cover letter. Feel free to place information in 
different areas of the cover letter to best express yourself and make your letter uniquely yours. 
 

THANK YOU LETTER 
 
Writing a thank you letter is one of the most essential steps in the job‐seeking process. It should be sent immediately after the 
interview and to the person(s) who  interviewed you. Be certain that your  letter sounds sincere and conveys enthusiasm.   A 
"fresh" thank you letter can really impress an interviewer. 
 
The contents of an effective thank you letter should include: 

 
First Paragraph:   Simply and sincerely say "thank you"  to the  interviewer and/or convey your appreciation.   Mention the  

position and the date you were interviewed. 

 
Second Paragraph:  The purpose of this paragraph may be to: 
 
  1.)  Emphasize the interest you have in obtaining the position 
  2.)  Present any point  that you did not make during  the  interview or  that you  think  is 

  important. 
  3.)  Briefly restate your key credentials 

 
Third Paragraph:  In the closing paragraph, state that you will be eagerly waiting to hear from them. 
 



THANK YOU LETTER BY EMAIL 

Many recruiters see sending a thank you letter by e‐mail very appropriate, especially if they have used e‐mail as a regular 
way to correspond with you during the interview process or have given you their e‐mail address and expressed that it 
would be appropriate to communicate with them that way. 

 
Be sure to print out your e‐mail letter and proofread carefully prior to sending.  Your format will include your salutation, 
the body of the letter and your complementary closing.  Always send a letter through the mail if you have any doubt that 
the recruiter would be receptive to an e‐mailed thank you. 
 
A handwritten note is also appropriate provided you have excellent handwriting. 

 
LETTERS DECLINING OR ACCEPTING OFFERS 

 
Let the prospective employer know your final decision. Remember that the employer’s staffing plans will be pending on your 
decision. If you decline an offer, other candidates must be sought. 
 
Do not accept an offer unless you are certain it  is what you want. Once you accept, you should not continue  interviewing 
with other companies. To accept an offer and  later decline  for  something else  reflects very poorly on you, personally and  
professionally.  Recruiters count on your commitment to ensure they have met their hiring needs.  By declining an offer after 
accepting, not only do you put a recruiter in the difficult spot of being past the timeframe to call in an alternate, but you also 
cause peers  to miss opportunities  that may have been appropriate  for  them had you declined  in  time  for  the  recruiter  to  
interview other interested candidates.  A compromise would be to ask the employer for more time if you are being asked to 
make a decision on an offer that you are not ready to commit to. 
 
Contents of a letter DECLINING an offer should include: 

 
First Paragraph:  A sincere sounding thank you or conveyance of appreciation for the job offer. 
 
Second Paragraph:  A statement explaining that you have decided to accept another position or are declining their offer and 
perhaps  a  reason  for  your  decision‐‐for  example,  geographic  location,  training  program,  or  less  travel.  Try  to  use  as  few  
negative words as possible while still making it clear that you will not be joining the company. 

 
Closing Paragraph:  Strive to develop a positive goodwill closing. You obviously made a strong first impression and you want 
to end your relationship on the same note! 
 
Contents of a letter ACCEPTING an offer are always easy to write because you are conveying good news. Consider the following 
guidelines. 

 
First Paragraph:  Tell of your pleasure to receive the offer and to accept. Also, state the title of the position. 
 
Second Paragraph:  Several details could be included: 
 
  1.)  State the beginning date of employment and starting salary 
  2.)  Ask any questions you may have 
  3.)  Supply them with any information they have requested 

 
Closing Paragraph:  Incorporate a goodwill closing ‐‐ for example, you may state that you are looking forward to joining their 
organization. 

 



SAMPLE COVER LETTER FORMAT 
Use your resume heading as the heading for your cover letter 

Jessica Brown 
112 Mandy Street 

Providence, RI   02917 
jbn@email.com 

 
 

April 30, 2012 
  
Ms. Carrie Franks, Recruiter 
XYZ Company 
Providence, RI   02917 
  
Dear Ms. Franks: 
  
This first paragraph can be a very basic introduction of “who you are and why you’re writing”. It can also in‐
clude the name of a person who suggested you apply to the position, as well as some creative openings such 
as using a question or quote (depending on the industry and position you are applying to). 
  
A typical second paragraph includes “what’s great about you”. This can be highlights from your resume, re‐
lated experience not on your resume or personal characteristics you feel would be assets to the position. Be 
sure to tailor this part of the letter to the job description so you are making a case for how you match the 
company’s needs. 
  
A third paragraph covering “what’s great about the company” can personalize your letter and build rapport 
with a recruiter. Consider the research you have done on the company and how, based on that research, you 
know you are a good fit for the company. Try to do research beyond the website in order to stand out. 
  
Close the letter by thanking the recruiter for their time and suggesting a meeting in order to discuss your 
qualifications in greater detail. Express that you may be reached at the contact information at the top of 
your letter. 
  
  
Respectfully, (or other closing) 
  
Your Signature (if sending hard copy) 
  
Jane Doe 
  
  
  
Enclosure: resume, 1 page   or 
Attached: resume, 1 page 
  

401‐555‐5555 



24 HOUR EMPLOYMENT LETTER CRITIQUE SERVICE 

Drop off your letters for a critique by a staff member. 

Resumes and letters are critiqued daily and are available after 3pm 
the day after you drop off your documents. 

 
 
 
 
 

SAMPLE LETTER FORMATS 
 

Our Career Resource Library has several books containing examples of cover letters and 
other types of employment letters. Feel free to sign out a book to assist you in choosing an 

appropriate format for your letter. 
 
 
 
 
 

COVER LETTER WRITING LABS 
 

Sign up on the BCC Calendar for a Cover Letter Writing Lab.  
You will leave with a draft of a  

cover letter. Labs are limited to 8 students. 
 
 
 
 

ONLINE RESOURCES FOR COVER LETTERS 
 

www.myfuture.com/toolbox/coverletter_all.html 
www.quintcareers.com/covres.html 

 


	CONTENT OF A COVER LETTER

	THANK YOU LETTER BY EMAIL

	Many recruiters see sending a thank you letter by e-mail very appropriate, especially if they have used e-mail as a regular way to correspond with you during the interview process or have given you their e-mail address and expressed that it would be appropriate to communicate with them that way.

	24 HOUR EMPLOYMENT LETTER CRITIQUE SERVICE

	Drop off your letters for a critique by a staff member.



<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.0000

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /BGR <>

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>

    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>

    /CZE <>

    /DAN <>

    /DEU <>

    /ESP <>

    /ETI <>

    /FRA <>

    /GRE <>



    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)

    /HUN <>

    /ITA <>

    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>

    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>

    /LTH <>

    /LVI <>

    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)

    /NOR <>

    /POL <>

    /PTB <>

    /RUM <>

    /RUS <>

    /SKY <>

    /SLV <>

    /SUO <>

    /SVE <>

    /TUR <>

    /UKR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



