[Vorname Nachname]

[Anschrift]

[E-Mail Adresse]

[Telefonnummer]

[Firma]

[Ansprechpartner, ggf. Abteilung]

[Anschrift]

[ Datum (Format: TT.MM.JJJJ oder TT. Monat JJJJ)
[Betreff: „Bewerbung als [Jobbezeichnung]“ ( fett hervorheben] 
„Sehr geehrte Frau [Name]/ sehr geehrter Herr [Name]“,
[falls Ansprechpartner unbekannt, dann „Sehr geehrte Damen und Herren,“]

[Einleitung:  

hier möglichst auf vorangegangenen Kontakt Bezug nehmen wie  zum Beispiel: Telefongespräch, Gespräch auf einer Messe oder persönliche Empfehlung.
Oder Bezugnahme auf Stellenausschreibung]

[Paragraph 1: 

Warum bewerbe ich mich gerade bei diesem Unternehmen?]

[Paragraph 2:

Warum bewerbe ich mich auf die ausgeschriebene Position/

Warum möchte ich gerade diese Tätigkeit ausführen?]

[Paragraph 3:

Warum sollte sich die Firma gerade für mich entscheiden?

Was hebt mich von der Konkurrenz ab? 

( 2-3 Argumente (Eigene Kenntnisse/ Erfahrungen (Hard Skills und Soft Skills) herausstellen)
[Schlussformel:
Falls in der Anzeige nach Gehaltsvorstellungen gefragt wird, könnte man sie hier gut nennen. Zum Beispiel: „Meine Gehaltsvorstellungen liegen im Bereich von 25.000€ p.a.“

Möglichen Eintrittstermin nennen: z.B. „Ein optimaler Eintrittstermin wäre für mich der 01.03.2010.“

Zum Ausdruck bringen, dass man sich auf die Einladung zum Vorstellungsgespräch freut. ]

„Mit freundlichen Grüßen“
[Ihre Unterschrift]

„Anlagen“

Suchen Sie noch den passenden Übersetzer für Ihre professionelle Bewerbung? 


tolingo ist der Experte für die Übersetzung Ihrer Bewerbung. 


Sofort zu � HYPERLINK "http://www.tolingo.de" ��http://www.tolingo.de� und erfahren Sie gleich jetzt, wie günstig Übersetzungen bei tolingo sind.





(Hinweis: wir unterstützen Dokumente im Word, OpenOffice und PDF-Format, keine beglaubigte Übersetzungen)
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