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) (1) Header(머릿글) :  연락처 (주소, 전화, 이메일). (To 
contain your current contact information) 

(2) Salutation(인사/호칭) : 자기 소개서를  읽을 채용 
담당자 확인 (Greeting the intended reader of your 
cover letter)

(3) Introduction paragraph(서문) :  응시하는  회사와 
직책 부서 (포지션)을 명확히 하고 응시 이유 제시. Use 
this section to demonstrate your interest in the role. Use 
three to five sentences should do it.
(4) Body paragraphs(본문) : 응시하는  job position과 
직접 관련이 있는 경험을 1~2 문단에 걸쳐 설명하라 .(To 
write one or two paragraphs that highlight the relevant 
experience an employer will find on your resume.

(5) Closing paragraph(맺음말) :  앞에서 언급한 기술, 
경험, 응시 목적 등을 요약하여  제시. 마지막 문장은 
반드시 감사 인사(In the final section of your cover letter, 
recap your skills and experience and summarize your 
goals. In the last sentence, thank the employer for 
considering your qualifications and state your intention to 
follow up.)
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● 기본적으로 강한 의지를 담되, 
지원하려는 기업의 구체적인 환경에 대한 사전지식 속에서 
솔직하게 쓰는 것이 가장 좋은 방법이다.


