Vorname Name
Strasse Nr.
PLZ Ort
Firma AG
Herr oder Frau Vorname Nachname
Strasse Nr.

PLZ Ort

Ort Bewerberin, ...
Funktion
Sehr geehrter Herr Nachname oder 

Sehr geehrte Frau Nachname oder
Sehr geehrte Damen und Herren

Textbaustein Einleitung
Bezug auf das Inserat und/oder das Telefongespräch
ev. Motivation für Bewerbung erklären
Textbaustein Werdegang – aktuelle Tätigkeit
Kurze Information betreffend Grundanforderungen (geforderte Ausbildung)

Berufliche Erfahrungen erwähnen

Spezielle vorteilhafte Kenntnisse mitteilen

Information betreffend aktuelle Tätigkeit
Motivation für Bewerbung (wenn nicht in der Einleitung schon erwähnt). 
( ev. in Absätze gliedern
Textbaustein Schluss
Interesse an einem persönlichen Gespräch bekunden

Ev. berufliche Zukunftspläne äussern, sofern mit Inserat identisch

Freude über eine Kontaktaufnahme ausdrücken
Ev. einen schönen Tag wünschen
Freundliche Grüsse oder
Mit freundlichen Grüssen oder
Mit freundlichem Grusse

Claudia Muster

Claudia Muster






Briefstruktur

