Vorname Name



PLZ / Ort, Datum 
Strasse
Name der Firma

Adresse


Bitte ergänzen gemäss Angaben im Inserat!
PLZ/Ort  

  

   Strasse/Adresse 
BEWERBUNG ALS   
Sehr geehrte Damen und Herren   
Sehr geehrte Frau …



Bitte anpassen, je nach Angaben im Inserat!  
Sehr geehrter Herr …  
Die von Ihnen ausgeschriebene Vakanz verbunden mit dem interessanten Arbeitsumfeld reizt mich sehr, da (Begründung für das Interesse aufführen).
Wie Sie aus meinem Lebenslauf ersehen können, bringe ich …(kurze Aufführung der wichtigsten Erfahrungen) mit. Während meiner letzten Tätigkeit als …(Position) war ich hauptsächlich für …(Aufführung der wichtigsten Tätigkeiten) zuständig. 
Ich denke, ich bin genau die richtige Person für Ihre Vakanz, denn (Grund aufführen, wieso gerade Sie so genau auf diese Stelle passen). Habe ich Sie überzeugt?
Es würde mich sehr freuen, die Gelegenheit zu einem persönlichen Gespräch zu erhalten und weitere Details dieser Stelle mit Ihnen besprechen zu können. 

Freundliche Grüsse
Vorname Name
Beilagen erwähnt
Wichtige Regeln:

· Persönliche Anrede (falls irgendwo im Inserat Name ersichtlich)

· Aufbau sollte immer aus 3 Teilen bestehen: A) Warum diese Stelle / B) warum ich? / C) Warum bin ich der/die Richtige für diese Stelle?

· Wenn möglich nicht länger als eine Seite 






