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Vor- und Nachname
Name, Adresse

Herrn/Frau

Name des/der Personalverantwortlichen

Name des Unternehmens

Adresse












Ort, Datum

Bewerbung um (Bezeichnung der ausgeschriebenen Stelle ggf. Kennziffer)

Sehr geehrte/r Herr/Frau (Titel, Name),

als (Berufsbezeichnung) hat mich die auf Ihrer Website ausgeschriebene Position einer (Bezeichnung) besonders angesprochen. Dies insbesondere deshalb, weil ich bereits über eine mehrjährige Berufserfahrung in diesem Bereich verfüge und eine Weiterentwicklung in dieser Position für mich außerordentlich reizvoll wäre.

Kurz zu meiner Person:

(knappe Beschreibung von Ausbildung und beruflichem Werdegang)

Die Schwerpunkte meiner beruflichen Tätigkeit lagen bisher in den Bereichen (Aufzählung der Tätigkeitsschwerpunkte). Darüber hinaus habe ich mich auf dem Gebiet der (Bezeichnung) fortgebildet.

Zu meinen persönlichen Stärken gehören Organisations- und Verhandlungsgeschick, Erfolgswille, Durchsetzungsvermögen sowie die Fähigkeit, Mitarbeiter in ihrer Leistungsbereitschaft zu motivieren. 

Da ich somit das Anforderungsprofil der ausgeschriebenen Stelle optimal erfülle, würde ich Sie gern in einem persönlichen Gespräch von meiner besonderen Eignung überzeugen.

Mit freundlichen Grüßen

(Unterschrift mit Vor- und Nachnamen)




Straße, Hausnr.


PLZ, Ort


Tel.: 


Fax: 


Mobil: 


E-Mail: 









