
Vorname Name 
Strasse Nr. 
PLZ Ort Datum 
Telefon, Fax, Mobil, E-Mail 
• 
• 
• 
• 
• (evtl. Versandanweisungen) 
• 
Firma (genaue Firmenbezeichnung) 
Ansprechpartner (ohne: z.Hd.) 
Strasse Nr. 
• 
PLZ Ort 
• 
• 
• 
• 
Angabe des Betreffs (fett) 
• 
• 
Anrede (möglichst mit Namen) 
• 
Schlagsatz (verwenden Sie Fließtext, auf keinen Fall Blocksatz) 
• 
Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text Text text text Text text 
text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text  Text 
text text Text text text Text text text (Begründung für die Bewerbung) 
• 
Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text (Unternehmensnutzen) 
• 
Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text Text text text Text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text Text text text Text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text Text text text Text text 
Text text text Text text text Text text text Text text textText text text Text text text  Text text 
text Text text text T (Ihre Qualifikation) 
• 
Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text text Text text text Text text text Text text text Text text 
Text text text Text text textText text text Text text text  Text text (Unternehmensnutzen) 
• 
Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text Text text text 
Text text text Text text text  Text text (Abschluss mit Bitte um Vorstellungstermin)  
• 
• 
• 
Gruß 
• 
• 
• 
Anlagen 

Seitenformat:  DIN A 4 
Seitenrand  oben/unten 1,69 cm 
Seitenrand  links/rechts 2,41 cm 
 
Schriftart:   Arial, �����������	
  
   Times New Roman,  
   o.ä. 
Schriftgröße:  mind. 10, max. 12 
 
Unterschrift handschriftlich, blau 


