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Ort, Datum
Firmenname
Abteilung / Ansprechpartner
Straße oder Postfach

Postleitzahl Ort
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Grußformel

Unterschrift
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Auf dieser Seite findet Ihr alle 
Elemente, die in ein Bewerbungs-
Anschreiben gehören.
Leider sind die einzelnen Elemente 
etwas durcheinander geraten. 
Schneidet die einzelnen Elemente 
aus und bringt sie in die richtige
Reihenfolge.
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Vorname Nachname
Straße Hausnummer
Postleitzahl Ort
Telefonnummer
E-Mailadresse (sofern vorhanden)

Ort, Datum

Firmenname
Abteilung / Ansprechpartner
Straße oder Postfach

Postleitzahl Ort

Betreffzeile / Headline

Anrede,

Einleitung, in der man sagt, worum es geht

Kurzdarstellung der derzeitigen eigenen Situation 
(Schule, Fächer, Abschluss, Qualifikation, Position)

Sagen, was für einen spricht und begründen, warum man 
unbedingt bei der angeschriebenen Firma arbeiten möchte 

Schlusssatz mit der Bitte um eine persönliche Vorsprache 

Grußformel

Unterschrift Anlagen
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