Name Vorname
Adresse
PLZ / Ort
Tel.-Nr.
E-Mail
(Skype)

Firma des Empfängers
Name Vorname des Ansprechpartners (wenn bekannt)
Adresse
PLZ / Ort

(Stadt), (Datum)

Bewerbung für die Stelle als (Stellenbezeichnung)

(Sehr geehrte Damen und Herren/Sehr geehrte Frau …/Sehr geehrter Herr …),

Ich bin zurzeit auf der Suche nach einer Anstellung und bewerbe mich bei Ihnen als (Stellenbezeichnung). 

Mein Profil entspricht den Anforderungen der Stellenausschreibung (präzisieren, wo die Anzeige erschienen ist). 

(Für Bewerber mit geringer Berufserfahrung) Durch meine Ausbildung als (Ausbildung nennen) besitze ich zahlreiche der von Ihnen genannten Kompetenzen. Mit den Fähigkeiten, die ich mitbringe, kann ich die von Ihnen zu besetzende Position erfolgreich ausfüllen. Motivation, Genauigkeit und Einfühlungsvermögen sind für mich das A und O in meinem Berufsleben. 

(Für Bewerber mit umfassender Erfahrung in der zu besetzenden Stelle) In meiner Tätigkeit als (Stellenbezeichnung) habe ich die Kenntnisse erworben, die für die ausgeschriebene Stelle notwendig sind. Durch den täglichen Umgang mit den Herausforderungen dieses Berufs bin ich in der Lage, auch in unvorhergesehenen Situationen selbstständig zu agieren. 

Die Mitarbeit in Ihrem Unternehmen ist mir ein Anliegen, um meine Arbeitskraft und Integrität auch in Zukunft voll entfalten zu können. 

Gerne gebe ich Ihnen weitere Informationen bei einem persönlichen Gespräch, wann immer Sie es wünschen. 

Freundliche Grüße

Unterschrift

Anlage
Lebenslauf
