
Mal/oppskrift til jobbsøknad 
 

 
Navnet ditt 
Adressen din 
Postnummer og poststed 
Telefonnummer  
E-post (dersom den er i daglig bruk)      Sted, dato 
 
 
Navnet til bedriften (stedet du søker jobb) 
v/ kontaktperson 
Adressen til bedriften 
Postnummer og poststed 
 
OVERSKRIFT – Søknad på stilling som.. (navnet/stillingsbetegnelsen) (evt. 
referansenummer) 
 
Hvor fikk du høre om jobben? (i en avisannonse, av en person, på Internett) 
 
Fortell kort om din bakgrunn (skole, arbeidserfaring, kurs) 
 
Fortell hvordan du er som person (hvilke egenskaper du har) 
 
Fortell hvorfor du søker på stillingen og hvorfor du er den rette til jobben 
 
Avslutt med hvordan og når du kan nås  
 
Jeg håper på et positivt svar. 
 
Med vennlig hilsen 
 
_________________ 
Navnet ditt (med underskrift på streken) 
 
 
Eventuelle vedlegg (skriv antall) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Forslag til søknadsoppsett: 
Ola Olsen 
Strandgaten 7 
5000 Bergen  

Bergen 16. mai 2004  
Humbug Elektro A/S 
v/ Joar Johansen 
Øvregaten 10 
5000 Bergen  
 
SØKNAD PÅ STILLING SOM SALGSSJEF  
 
Jeg viser til annonse i Bergens Tidende 10.5.2004, samt hyggelig samtale med avdelingsleder 
Joar Johansen 12.5.2004. Jeg tillater meg med dette å søke den ledige stillingen som salgssjef.  
 
Jeg er 35 år, gift og har 2 barn på 11 og 12 år. Jeg bor sammen med min familie i Bergen, 
hvor jeg også kommer fra opprinnelig. De siste seks årene har jeg jobbet som assisterende 
kontorsjef hos grønnsakgrossisten Lur Endreier og Sønn. Jeg har tidligere jobbet som 
kundekonsulent og selger, i flere ulike firma, og har tatt mange ulike kurs innen salg, 
markedsføring og EDB,  
 
Grunnen til at jeg søker stillingen hos dere er at jeg har lyst til å gjenoppta selgeryrket, som 
jeg finner svært interessant. Jeg synes at Humbug Elektro A/S driver innen en svært 
interessant bransje, og det synes som om dere har mange spennende og gode produkter.  
 
Gjennom jobben som kontorsjef har jeg lært og fått utviklet mange egenskaper som jeg tror 
gjør at jeg egner meg for den aktuelle stillingen. Min nåværende jobb har lært meg både 
ledelse og teamarbeid, samt å arbeide selvstendig og å være beslutningsdyktig.  
 
Som person er jeg utadvendt og har lett for å komme i kontakt med mennesker. Jeg går for å 
være en fleksibel og samarbeidsvillig person, men har også gode evner for konflikthåndtering. 
Videre har jeg lang erfaring med budsjett- og personalansvar.  
 
Både egen erfaring som selger, og lyst og evne til å lede og motivere andre selgere, mener jeg 
er avgjørende for å kunne fungere godt i en stilling som salgssjef. At jeg i tillegg har personlig 
interesse av, og tro på, deres produkter, gjør meg svært motivert for stillingen.  
For nærmere opplysninger om utdanning og arbeidserfaring viser jeg til vedlagte CV og kopi 
av vitnemål og attester.  
 
Om jeg skulle bli tilbudt stillingen kan jeg tiltre på to måneders varsel, eller raskere. Om 
ønskelig møter jeg gjerne til intervju, og kan kontaktes på tlf. 55555555 på dagtid eller på tlf. 
55550055 på kveldstid.  
 
Vennlig hilsen  
 
_______________ 
Ola Olsen (underskrift)  
 
Vedlegg: CV samt 7 attester og vitnemål 
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