1
Annika Müller (Zeile 1: Absender) 

2
Landstraße 312 

3
56789 Musterhausen 

4
Telefon 007-56789 

5
Mobil 0170-111111111  

6
E-Mail: amüller@mail.de
7

8

9

10

11
Firma Mustermann (Zeile 11 Empfänger und Datum) 

12
Filialleiter Herr Zimmer (Ggf. Titel nicht vergessen) 

13
Ockerweg 13 

14
56789 Musterhausen 

15

16

17













Musterhausen, den 18. April 2005
18

19

20
Bewerbung als …………..
21
Ihr Inserat im Fränkischen Tag vom 01. August 2008 (nicht fett schreiben) oder Stellenangebot aus dem Internetportal der Agentur für Arbeit vom 02.August 2008 oder eine andere Zeitung andere Internetseite
22

23

24
Sehr geehrte Damen und Herren/Sehr geehrte Frau …./Sehr geehrter Herr…..,
25
26
In Zeile 26 steht der Einleitungssatz. Der sollte nicht länger als drei Zeilen lang sein. Er um-         27
fasst den Anlass für die Bewerbung (ggf. vorangegangenes Telefongespräch als Aufhänger) und 28
die Bekundung des persönlichen Interesses und die Eignung. 

29
30
Der jetzt folgende Hauptteil sollte aus vier bis sechs kurzen Sätzen bestehen. Hier stellen Sie    31
sich kurz vor; erzählen was Sie zuletzt gemacht haben und weisen auf Ihre 
32
Eigenschaften und Kenntnisse hin. Vielleicht haben Sie ja auch besondere Erfahrungen 

33
gesammelt, wie z.B. Praktikum, Weiterbildung, Auslandsaufenthalt etc., dann sollten Sie das hier 34
auch erwähnen. 

35
36
37
38
Jetzt fehlt noch die persönliche Schlussformulierung. Das ist meistens nur ein Satz, wie z.B. Über 39
eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen. 

40

41
Mit freundlichen Grüßen 

42

43

44

45
Hier kommt Ihre Unterschrift hin – handschriftlich mit blauer Tinte
46
47

48

49
Anlagen: (Das Wort Anlagen kann fett geschrieben werden und Anlagen nur einzeln aufführen, wenn dies auf dem Deckblatt noch nicht geschehen ist oder es sich um eine Kurzbewerbung ohne Deckblatt handelt) 

Lebenslauf 

Kopie des letzten Zeugnisses 

