[Imię i nazwisko]

[Adres]

[E-mail]

[Nr. telefonu]

[Firma]

[Osoba kontaktowa lub dział]

[Adres]

[ Data (Format: DD.MM.RRRR lub DD. Miesiąc.RRRR)
[Temat: „Bewerbung als [stanowisko]“ ( wyróżnić tłustym drukiem] 
„Sehr geehrte Frau [nazwisko]/ Sehr geehrter Herr [nazwisko],“
[jeśli  nie znamy osoby kontaktowej stosujemy formułę „Sehr geehrte Damen und Herren,“]

[Wprowadzenie:  

Należy odwołać się do tego, w jaki sposób nawiązaliśmy kontakt z pracodawcą, np. do rozmowy telefonicznej, rozmowy na targach, osobistej rekomendacji lub do ogłoszenia z ofertą pracy]
[Akapit 1: 

Dlaczego ubiegam się o stanowisko w tym przedsiębiorstwie?]

[Akapit 2:

Dlaczego ubiagam się o to stanowisko/

Dlaczego właśnie tę czynność  chcę wykonywać?]

[Akapit 3:

Dlaczego firma powinna zdecydować się na mnie?
Co wyróżnia mnie od mojej konkurencji? 

( 2-3 argumenty (specyficzne kompetencje/ wyliczenie doświadczeń(Hard Skills oraz Soft Skills))
[Formuła końcowa:
Jeśli w ogłoszeniu widnieje zapytanie, jakiej wysokości zarobki sobie wyobrażamy, należy  jasno przedstawić nasze wyobrażenia. 
Należy nazwać potencjalny termin rozpoczęcia pracy.
Należy wyrazić wyrazy zadowolenia odnośnie ewentualnego zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną.]
„Mit freundlichen Grüßen“
[Podpis]

„Anlagen“
