Templed Enghreifftiol o Lythyr Cais - Swydd Gyntaf

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 Syr/Fadam neu enw’r cyflogwr
(Cyflwyniad - Dyma lle byddech yn egluro'r rôl yr ydych yn gwneud cais amdani a ble y gwelsoch chi'r swydd yn cael ei hysbysebu.)  Er enghraifft
Rwy'n ysgrifennu i wneud cais am swydd Steilydd Iau, a welais yn cael ei hysbysebu yn ffenestr eich siop ac ar Facebook.
(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 yn yr ysgol, hobïau neu drwy unrhyw brofiad perthnasol arall sydd gennych drwy brofiad gwaith)  Er enghraifft
Yn ddiweddar, rwyf wedi cwblhau Diploma lefel 3 mewn Gwallt a Harddwch yn y coleg. Rwyf nawr yn awyddus i ddechrau gweithio ac adeiladu ar fy sgiliau presennol. Mae gen i brofiad o dorri, lliwio a steilio ac rwyf wedi gweithio yn y salon sydd ar safle’r coleg am 2 flynedd. Es i ar leoliad i salon lleol yn ystod fy nghwrs lle datblygais fy sgiliau ymhellach. Rwyf hefyd yn gwirfoddoli i elusen leol, lle, o dan oruchwyliaeth, rwyf wedi torri gwallt ffoaduriaid lleol. Mae hyn yn dangos fy mod yn gweithio'n galed ac yn ddibynadwy ac yn barod i fynd yr ail filltir.
Rwyf wedi datblygu sgiliau da o ran gweithio mewn tîm, cyfathrebu a thrin arian parod trwy fy ngwaith rhan-amser mewn siop ddillad.
(Brawddeg/paragraff i gloi – Dyma ble rydych chi’n cau eich llythyr gyda nodyn atgoffa pam mai chi yw’r ymgeisydd gorau ar gyfer y swydd.) Er enghraifft
Rwy’n hyderus bod gennyf y sgiliau a’r rhinweddau i ddysgu mwy a dod yn rhan werthfawr o’ch tîm. Amgaeaf fy CV/fy nghais sy’n cynnwys mwy o wybodaeth 
Diolch am ystyried fy nghais. Gobeithiaf glywed gennych yn fuan.
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)
