Useful Phrases for a Cover Letter







	Part of the cover letter
	English Phrases
	Czech Translation


1

	Salutation
	Dear Mr. Smith,

Dear Mrs. Smith,

Dear Ms. Smith,

Dear Miss Smith,

Dear Sir,

Dear Madam,

Dear Sir or Madam,
	Vážený pane Smithe,

Vážená paní Smithová,

Vážená paní/slečno Smithová,

Vážená slečno Smithová,

Vážený pane,

Vážená paní,

Vážená paní/pane,
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	Subject Line
	Subject: … (název prac. pozice
Re:…           nebo ref. číslo)
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	State what position you are applying for and how you learned about it Also, you can give information to show your specific interest in the company.
	I would like to apply for the post of Systems Analyst, as advertised in today’s issue of the Times.

I read with interest your advertisement in the Times seeking a Systems Analyst.

I would like to be considered for the System Analyst position offered on your website. I learned of this opportunity through…

Mrs. Dover suggested that I contact you concerning the System Analyst position available at your company. 

I am writing in response to your advertisement seeking a …
	Rád bych zažádal o post systémového analytika, jak bylo inzerováno v dnešním vydání…

Se zájmem jsem si přečetl Váš inzerát v Times, kde hledáte…

Rád bych, abyste posoudili moji žádost o post systémového analytika nabízený na Vašich stránkách. O této příležitosti jsem se dověděl skrze/díky…

Paní Doverová mi doporučila, abych Vás kontaktovala ohledně pozice systémového analytika ve Vaší společnosti.

Reaguji na Váš inzerát, kde hledáte…
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	Refer to your enclosed CV and explain why you fit with the job
	I enclose my CV with the names of two referees. You can see from my CV that besides the appropriate qualifications, I have considerable experience.

As detailed in my CV, I have a University Degree in…

Enclosed is my résumé for your review.

My résumé is enclosed for your review and consideration.

My résumé is enclosed for your evaluation.

Enclosed for your review is my résumé and a copy of my JCN job evaluation.

As you will see from my résumé, I have a proven track record in

As you will see from my accompanying résumé, my skills and experience are a good match for the position you are now trying to fill. Of particular relevance is my five-year experience working in a similar role and the award I received for excellence in customer service.
	Přikládám své CV se dvěma referencemi. Z mého CV vidíte, že kromě odpovídajícího vzdělání mám i značné prac. zkušenosti. 

Jak je specifikováno v mém CV, mám titul z…

Přiložen je můj stručný životopis k Vašemu posouzení.

Můj životopis je přiložen k Vašemu posouzení a zvážení.

Můj životopis je přiložen k Vašemu ohodnocení.

Přiložen k Vašemu posouzení je můj životopis a kopie posudku mé práce pro společnost JCN.

Jak uvidíte z mého životopisu, mám doloženu dosavadní svoji dosavadní profesní činnost.

Jak uvidíte z mého doprovodného životopisu, moje dovednosti a praxe odpovídají místu, které se nyní snažíte obsadit. Obzvláště relevantní je moje pětiletá praxe na podobné pozici a ocenění, které jsem získal za znamenité služby zákazníkům.
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	Indicate your qualifications
	I have a degree in…

The courses provided me with a first rate ability to…

In my (název kurzu 1) and (název předmětu 2) courses, I was undertaking in-depth research and analysis in order to prove a specific thesis.

This course greatly expanded my knowledge of…

I am familiar with…
	Mám titul z…

Tyto kurzy mi poskytly prvotřídní schopnost…

V mých kurzech … a … jsem prováděl hluboký výzkum a analýzu, abych prokázal konkrétní tezi.

Tento kurz velice rozšířil mé znalosti (čeho)…

Jsem obeznámen s…
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	Highlight the most important education, skills and professional experience related to the post
	During my university studies, I took summer jobs related to my field of study through which I gained a great deal of practical experience in…

My work with The CNC Machines, Ltd. has involved programming software for the CNC machines control as well as giving instructions to junior staff and dealing with clients and suppliers. I also have experience of a wide range of systems for product testing and evaluation.

Through challenging leadership positions, I have developed a strong sense of responsibility, effective interpersonal skills and the ability to contribute to teamwork, even in high-pressure environments.

I successfully resolved conflicts.

Currently, as a (název prac. pozice), I assist in promoting….  I am responsible for … (+ing). Since I work with people every day in a business setting, I have developed strong interpersonal and communication skills.

In my engineering experience, my motivation and energy has ignited me to work hard and accomplish goals.

I have had experience in programming in …

am familiar with the … System.

I am currently completing a course in computer electronics and am working on a project revising a system for radio communications.

I am now attending classes at Northeastern University and working as a part-time student at JCN …

Through my previous work experience, I have developed strong background and interest in computer related research. Currently my interests are in the development of intelligent workstations in the business environment

In my current position, I deal with…
	Během mých studií na univerzitě jsem měl brigády související s mým studijním oborem, díky nimž jsem získal spoustu zkušeností v…

Moje práce pro společnost CNC Machines, Ltd. zahrnuje programování SW pro řízení CNC strojů, jakož i udílení instrukcí nově příchozím zaměstnancům a jednání s klienty a dodavateli. Mám také zkušenost se širokým spektrem systémů pro testování výrobků a jejich hodnocení.

Díky/skrze náročné vedoucí funkce jsem si vyvinul silný smysl pro zodpovědnosti, dovednost jednat efektivně a schopnost přispět k úspěchu týmu, dokonce i ve stresujícím prostředí.

Úspěšně jsem řešil konflikty.

V současné době pomáhám jako (název prac. pozice) propagovat…

a jsem zodpovědný za…

Protože každý den pracuji s lidmi v komerčním prostředí, vytvořil jsem si silné komunikační a interpersonální dovednosti.

Během mé praxe ve strojírenství mi moje motivace a energie podnítila k pilné práce a plnění cílů.

Mám zkušenost s programováním v (název jazyka) a jsem obeznámen s … systémem.

V současné době dokončuji kurz počítačové elektroniky a pracuji na projektu vylepšujícím systém rádiové komunikace.

Nyní navštěvuji výuku na N. univerzitě a pracuji na částečný úvazek u firmy…

Díky mojí předchozí prac. Praxi jsem si vypěstoval silné znalosti a zájem o výzkum související s počítači.

V současné době se zajímám o vývoj inteligentních prac. stanic v komerčním prostředí.

Na svém současném místě se zabývám… 
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	Make specific references to the company. If you don’t have enough experience, highlight your personal qualities.
	I believe I can make a direct and immediate contribution to your department. 

I feel that I can bring considerable skill to the post together with the ability to work well in a team.

My high level of concentration and excellent organizational skills have helped me achieve…

My language proficiency will be an asset to your firm.

With my background in …, I am confident that I can make a profound contribution to your company.

My diverse academic, professional, and leadership experience makes me a valuable asset to your company.

My leadership experience is another example of my strong sense of responsibility and motivation.

As a native of Japan, I know that my language skills would prove useful to your company.

As you can see, my course work and experience would be appropriate in your environment.

Due to my extensive knowledge of, and experience with, microcomputers, I would make an ideal candidate for the employment with your company.

I believe I possess the attributes necessary to make this role a success.

Adept at leading a team or working as part of a team, I am also an enthusiastic self-starter able to work from home. 

I have initiative and loads of drive.

I am aware of the high value your company places on service and believe I share the same philosophy on customer care.
	Věřím, že mohu být přímým a okamžitým přínosem pro Vaše oddělení.

Cítím, že tuto prac. pozici mohu obohatit značnými dovednostmi spolu se schopností pracovat dobře v týmu.

Moje vysoká úroveň soustředění a výborné organizační schopnosti mi pomohly dosáhnout…

Moje jazyková zběhlost bude přínosem pro Vaši firmu.

Na základě svého dosavadního vzdělání v oblasti… jsem přesvědčen, že mohu být Vaší společnosti nesmírným přínosem.

Moje rozmanité akademické, profesní a vůdčí zkušenosti ze mě dělají cenný přínos pro Vaši společnost.

Moje vůdčí zkušenosti jsou dalším příkladem mého silného smyslu pro odpovědnosti a motivaci.

Jako rodilá mluvčí japonštiny vím, že mé jazykové schopnosti se u Vaší společnosti osvědčí.

Jak vidíte, školní práce a zkušenosti by odpovídaly podmínkám Vaší firmy.

Díky mým rozsáhlým znalostem a zkušenostem s mikropočítači bych byl ideálním kandidátem pro práci u Vaší společnosti.

Věřím, že mám vlastnosti nezbytné k úspěšnému zastávání této funkce.

Jsem nejen zběhlý ve vedení týmu nebo práci jako součást týmu, ale také nadšený iniciativní člověk schopný pracovat z domova.

Mám iniciativu a moře elánu.

Jsem si vědom vysokých hodnot, které Vaše společnost klade na oblast služeb a sdílím tuto filosofii péče o zákazníky.
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	Explain your reason for leaving your current position (or your reason for applying for the post)

Also, it is a good idea to show your willingness to study further.
	I enjoy my work at The CNC Machines, but I would like to broaden my experience, especially in the area of operating systems programming.

I am also interested in further improving my qualifications by studying for the Microsoft Certified Systems Engineer and NetWare Certification, part-time.

I would like to continue my career development in the microcomputer field.
	Práce u společnosti CNC Machines mě baví, ale rád bych rozšířil své zkušenosti, zejména v oblasti programování operačních systémů.

Mám také zájem na dalším zvyšování své kvalifikace, a to dálkovým studiem certifikátového programu „Microsoft Certified Systems Engineer and NetWare Certification”.

Rád bych pokračoval ve své kariéře v oboru mikropočítačů.
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	Express your willingness to come to an interview
	I am enthusiastic about the position and look forward to meeting you.

I will telephone you during the week of June 3rd to discuss the possibility of setting up an interview.

I would like to meet you to discuss your open position for a Systems Analyst. If you wish to arrange an interview, please contact me at the above address or by telephone at…

I would appreciate a personal interview to discuss the possibility of…

I may be contacted at the above address and phone.

I hope to have an opportunity to meet you to discuss how I could contribute to your team.

I look forward to having an opportunity to meet you to discuss how I could contribute to your team.
	Z této prac. pozice jsem nadšený a těším se na setkání s Vámi.

Zatelefonuji Vám během týdne od 3. června, abychom se domluvili na možném datu pohovoru.

Rád bych se s Vám setkal a projednal Vámi nabízenou pozici systémového analytika. Pokud byste si přál dojednat pohovor, prosím kontaktujte mě na výše uvedené adrese nebo na tel. čísle…

Ocenil bych osobní pohovor za účelem projednání možnosti…

Můžete mě kontaktoval na výše uvedené adrese a telefonu.

Doufám, že budu mít příležitost se s Vámi osobně setkat a projednat, jak bych mohl být přínosem Vašemu týmu.

Těším se na příležitost se s Vámi setkat a projednat, jak bych mohl být přínosem Vašemu týmu.
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	Say when you are available for employment
	I will be available for employment from June 25, 2012.

I will be available for employment immediately.
	Pracovat mohu začít od 25. června 2012.

Do práce mohu nastoupit okamžitě.
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	Thank the reader
	Thank you for your time and consideration.

Thank you for your time and interest.
	Děkuji za Váš čas a posouzení.

Děkuji za Váš čas a zájem.
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	Closing phrase
	Yours faithfully,

Yours sincerely,
	S úctou,

S pozdravem,
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	Your name + 

your name printed
	AJ Johnson

Alexander J. Johnson.
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	Enclosures listed
	Enc.: CV 
	Příloha: stručný životopis


Strana 2 (celkem 6)


