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Vorname Nachname · Straße und Hausnummer · PLZ Ort
Name des Unternehmens
Frau oder Herr Nachname
Straße und Hausnummer
PLZ Ort

Ort, TT.MM.JJJJ
Bewerbung als Stellenbezeichnung aus der Anzeige
Sehr geehrte Frau Nachname,
Einstieg ohne „hiermit“: Verbinde die wichtigste Anforderung der Stelle mit deiner Erfahrung. Beispiel: Sie suchen jemanden, der Aufträge von Angebot bis Rechnung im Griff hat. Genau das mache ich seit fünf Jahren bei meinem jetzigen Arbeitgeber.
Beleg: Nenne zwei weitere Anforderungen aus der Anzeige und zeige je mit einem konkreten Beispiel oder einer Zahl, dass du sie erfüllst.
Warum dieses Unternehmen: ein Satz, der zeigt, dass du dich mit der Firma beschäftigt hast.
Schluss: Über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich. Ich kann mit einer Kündigungsfrist von drei Monaten bei Ihnen beginnen.
Mit freundlichen Grüßen
Vorname Nachname
