Templed Enghreifftiol o Lythyr Cais - Ar Hap

Eich enw
Llinell 1 eich cyfeiriad
Llinell 2 eich cyfeiriad
Cod post

Rhif ffôn:
E-bost:

Dyddiad enghreifftiol

Enw’r Cwmni/Cyflogwr
Llinell cyfeiriad 1
Llinell cyfeiriad 2
Cod post

Annwyl Sir/Madam neu enw'r cyflogwr
(Cyflwyniad - Dyma lle byddech chi'n esbonio pam eich bod yn ysgrifennu at y cyflogwr.) Er enghraifft
Rwy’n ysgrifennu ynglŷn â chyfleoedd cyflogaeth gyda’ch cwmni gan fy mod yn awyddus i sicrhau cyflogaeth gyda sefydliad lleol, llwyddiannus.
Fy enw i yw John Smith ac rwyf wedi darparu fy CV cyfredol er gwybodaeth i chi.
(Cyflwyno eich hun – Dyma'ch cyfle i ddweud wrth y cyflogwr am y sgiliau a’r rhinweddau allweddol sydd gennych sy'n addas i'r rôl rydych yn gwneud cais amdani. Dylech egluro sut rydych wedi ennill y sgiliau hyn mewn swyddi blaenorol. Gallwch hefyd ychwanegu llwyddiannau allweddol, fel rhagori ar dargedau neu gyflawni dyfarniadau.) Er enghraifft
Mae gen i sawl blwyddyn o brofiad mewn manwerthu. Mewn siop manwerthwr dillad gwely lleol, cynyddais werthiant llinell benodol 50 y cant trwy arddangos y cynnyrch hwn yn fwy amlwg.
Mae gen i sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol. Rwy'n helpu cwsmeriaid yn rheolaidd i ddewis cynhyrchion a chefais ganmoliaeth gan y rheolwyr am helpu cwsmeriaid anabl o amgylch y siop lle'r oeddwn yn cael fy nghyflogi.
Rwy'n gyfarwydd â gweithio fel rhan o dîm ac yn annibynnol, gan gwblhau tasgau'n llwyddiannus i'r safon uchaf posibl o fewn graddfeydd amser penodol. Rwy'n addasadwy ac yn hyblyg yn y gweithle ac yn barod i ymgymryd ag unrhyw hyfforddiant pellach sydd ar gael i mi.
(Brawddeg/paragraff i gloi – Dyma ble rydych chi’n cau eich llythyr gyda nodyn atgoffa pam y dylent eich ystyried chi ar gyfer y swydd.) Er enghraifft

Rwy'n teimlo bod y cyfuniad o’m sgiliau a’m profiad yn fy ngwneud yn ymgeisydd delfrydol ar gyfer swydd yn eich sefydliad.
Edrychaf ymlaen at glywed gennych 
Yn gywir (os gwnaethoch chi ddechrau’r llythyr gydag Annwyl Syr/Fadam) a hefyd Yn gywir (os ydych chi’n ysgrifennu at rywun gan ddefnyddio eu henw nhw)


(Eich enw llawn)
