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PEMBUATAN SURAT LAMARAN KERJA

PENGERTIAN
SURAT LAMARAN KERJA

surat dari seseorang yang membutuhkan pekerjaan kepada orang
/pejabat yang bisa memberikan pekerjaan atau jabatan.
surat dari calon karyawan kepada calon majikan yang berisi permintaan
supaya karyawan diberi pekerjaan oleh calon majikan,




CIRI-CIRI SURAT LAMARAN KERJA

01

Memiliki bentuk yang
menarik

03

Menggambar kemampuan
pelamar
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Memiliki bahasa yang
menarik

04

Tepat pada sasaran



UNSUR-UNSUR SURAT LAMARAN KERJA

O1

Kepala surat

03

Salam Pembuka

02

Tempat dan tanggal
penulisan surat
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04

Pembuka surat



UNSUR-UNSUR SURAT LAMARAN KERJA
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ldentitz; i T""}::; TR Lampiran Penutup surat Tanda tangan dan
pelamar 4 r_raﬁ persyaratan yang nama terang

i ditentukan pelamar




KETENTUAN DALAM SURAT LAMARAN KERJA

Menggunakan bentuk surat yang standar
Menggunakan bahasa yang baik dan benar
Menggunakan kata-kata yang sopan
Menggunakan kata pengantar yang jelas, singkat, padat, informatif, dan
tepat sasaran
Menjaga tulisan agar bersih, mudah dibaca, dan sesual kaidah ejaan
« Melengkapi bagian-bagian surat dengan norma Bahasa surat
« Alinea pembuka surat ditulis berdasarkan sumber informasi yang di peroleh,
sepert| :
o lklan
Informasi seseorang
Pengumuman resmi dari instansi yang membutuhkan tenaga
Permohonan instansi sekolah
Inisiatif sendiri
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