
 

 
    

Absender vollständig (Name, Adresse, Telefonnummer, E-mail-Adresse)  

 

Ansprechpartner/in mit korrektem Namen und Titel  Adressat 

Firmenadresse ist vollständig  

 

Ort und Datum (am rechten Rand = rechtsbündig)  

Grund kurz und prägnant vor der Anrede (fett gedruckt)  

was mache ich gerade  

Ausbildung/praktische Erfahrung  

Gründe für persönliches Interesse  

auf Anforderungen eingegangen  

Inhalt 

Bitte um persönliches Gespräch  

kurz  

strukturiert  

Stil 

selbstbewusst aber nicht überheblich  

Papier und Ausdruck sind einwandfrei  

Layout (Zeilenabstand/Absatz) ist gut  

Form 

Rechtschreibung und Grammatik sind korrekt  

"Mit freundlichen Grüßen" (keine Abkürzungen)  Schluss 

Unterschrift mit Kugelschreiber oder Füllfeder 
 

 
Anlagen sind angeführt  

    

 

Bewerbungsschreiben 


