TIPS MENGIRIM CV & SURAT LAMARAN PEKERJAAN VIA EMAIL

1. Subject Email (Judul Email)
· Tulis posisi yang dilamar, jangan menuliskan nama kita saja. (kecuali diminta perusahaan)
· Baca dengan teliti petunjuk di informasi lowongan pekerjaannya, tulisan posisi dan kode-nya. Setiap perusahaan memiliki peraturan masing-masing.
· Contoh : 
· Public Relations – Broloker
· ODP BNI 2019

2. Attach (Lampiran)
· Lampirkan hanya file CV saja dengan format .doc / .docx
· Pengecualian untuk lowongan pekerjaan di bidang seni grafis, untuk portfolio di-attach format .pdf atau .rar
· Size file CV jangan terlalu besar, sebaiknya antara 20 kb - 200 kb.
· Tidak perlu melampirkan hasil scan KTP, Ijazah, Transkrip Nilai, SKCK dan Sertifikat pendukung lainnya. Karena dokumen tersebut biasanya akan diminta ketika kamu lolos ke tahap selanjutnya.
· Setiap perusahaan memiliki kebijakan sendiri, ikuti perintah yang diinstruksikan dengan teliti dalam proses pengiriman CV via email.

3. Body Text Email (Isi Email)
· Copy paste Surat Lamaran Pekerjaan
· Jangan menulis selain isi Surat Lamaran Pekerjaan
· Tidak perlu menambahkan tanda tangan, rapatkan jarak garis baru kalimat antara “Hormat Saya” dengan nama kamu.

4. Nama email
· Gunakan akun email yg singkat dan terlihat profesional, jangan kekanak-kanakan.
· Boleh tulis semua nama lengkap kita atau bisa juga disingkat.
· Jika nama kita terdiri lebih dari 2 suku kata, utamakan 2 suku kata dahulu yang lebih dominan.
· Jika nama email yg kita ingin tidak tersedia (sudah dipakai orang) gunakan penyedia layanan email yg lainnya. @gmail.com, @yahoo.com, @yahoo.co.id, @hotmail.com
· Usahakan tidak menambahkan angka pada nama email, jika nama anda termasuk nama yang populer sehingga sudah banyak dijadikan email oleh orang lain, maka boleh ditambahkan maksimal 2 angka dan hanya di urutan belakang.
· Jika ejaan nama kita agak sedikit rumit (berbeda), bisa disingkat agar mudah dibaca dan enak dilihat (profesional). Penggal nama dengan . (dot) atau _ (underscore) namun ada beberapa penyedia layanan email yang tidak bisa pakai _ (underscore)
Contoh dengan . (dot) bisa jg diganti _ (underscore): 
· Muhammad Ridwan → m.ridwan@... | mhmd.ridwan@... | muh.ridwan@...
· Syarifuddin Khalil → syar.khalil@... | s.khalil@... | syarif.khalil@... | khalil.syarif@...
· Alexandra Leony → a.leony@... | leony.alex@... | alex.leony@...
· Putri Dwi Lestari → putridwiles@... | putridwi.lestari@... | putri.dl@...

