Maria Mustermann 
                                  

Musterstrasse 2b

 0171 98765

12345 Musterhausen
                                                         
      Mail: m.muster@mymail.de





Hamburg, TT.MM.JJJJ
Firma ACME
Petra Personalerin 
Gewerbestraße 5

12345 Musterhausen


Bewerbung als …..
Sehr geehrte Frau Personalerin, 
Einleitung ….
[Interesse an der Firma, Gründe und berufliche Situation]


Beispiel..... durch Zufall bin ich auf Ihre Stellenausschreibung bei meiner Jobsuche im Netz fündig geworden. Ich fand sofort, dass diese Stelle zu mir passt, weil …...
Hauptteil …. [Unternehmensbezug herstellen, auf geforderte Qualifikationen eingehen & argumentativ überzeugen anhand von Erfahrungen]

Beispiel  ….... Ihr Unternehmen hat mich überzeugt, da Ihre angeforderten Qualifikationen genau zu meinem Profil passen. Sie suchen teamfähige Mitarbeiterinnen und ich habe schon vorher in der Firma XY 6 Jahre als Teamchefin mit Mitarbeiterverantwortung gearbeitet....
Eigenschaften …. [Persönliche Eigenschaften wie Eigeninitiative, Zuverlässig, Pünktlich etc.]
Beispiel …... Zu meinen Kernkompetenzen gehört vor allem Pünktlichkeit und die Freude am Umgang mit Menschen. Mir gestellte Aufgaben erledige ich selbstständig und in Eigeninitiative. …..
Optional …. [Gehaltsvorstellung Entgeltatlas - Bundesagentur für Arbeit (arbeitsagentur.de) , Voll- oder Teilzeit, Arbeitsort]

Schluss …. [Wichtige Fakten zusammenfassen, Einstiegstermin & Vorstellungsgespräch 
Beispiel ….Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich über ein persönliches Gespräch mit Ihnen und verbleibe...

mit freundlichen Grüßen aus Hamburg

Maria Mustermann

Anlagen

