
 
 

Persönliche Anrede (falls du eine/n Ansprechpartner/in hast) 

Grund des 
Anschreibens 
(Bezug zum 
Stellenangebot) 

Adresse des Unternehmens  

Betreff (fett gedruckt) 

Aktuelles Datum 

Begründung deiner 
Berufswahl: 
Was motiviert dich 
diesen Beruf zu 
wählen? 

Nähere Infos zu dir: 
Schulabschluss, 
Stärken und 
Eignung für diesen 
Beruf. Wecke 
Interesse an deiner 
Person! 

Deine Anschrift 

Unternehmenswahl: 
Begründe, warum 
du dich bei diesem 
Betrieb bewirbst! 
(auch im ersten 
Absatz „Grund des 
Anschreibens“ 
möglich) 

Abschluss der Bewerbung. Hier ist es wichtig, 
nochmal selbstbewusst zu wirken (nicht 
überheblich!). Erneut Interesse bekunden. 

Formale Vorgaben: 

• Seitenränder links 2,5cm; oben/unten/rechts 2,0 cm 

• Schriftart: Arial, Times New Roman, Georgia oder 

Verdana 
• Schriftgröße 11 oder 12 Pt. 

• Formatvorlage: Blocksatz; Zeilenabstand 1,15 Pt 

Grußformel und Unterschrift 
(handschriftlich oder eingescannt) 


