[Vorname Nachname]
[Berufsbezeichnung]
[Unternehmen]
[Frau/Herr Vorname Nachname]
[Straße Hausnummer]
[PLZ Ort]
Anschreiben	[Ort], [Datum]
Bewerbung als [Stellentitel] (m/w/d)[, Kennziffer]
Sehr geehrte Frau [Nachname], / Sehr geehrter Herr [Nachname], / Sehr geehrte Damen und Herren,
seit [Anzahl] Jahren [dein Fachgebiet oder deine Kernaufgabe]. [Was dich an genau diesem Unternehmen oder dieser Aufgabe reizt.] [Bezug zu Ort, Branche oder Produkt.]
Sie suchen [Anforderung 1 aus der Anzeige]. Bei [Arbeitgeber] [konkreter Beleg mit Zahl oder Ergebnis].
Sie erwarten [Anforderung 2]. [Beleg: Projekt, Aufgabe oder Erfolg.]
[Anforderung 3 mit Beleg, Zertifikat oder Werkzeug.] [Eine belegte Stärke und ihr Nutzen für das Unternehmen.]
[Nur wenn die Anzeige danach fragt: Meine Gehaltsvorstellung liegt bei [Betrag] Euro brutto im Jahr.] Ich kann am [Datum] beginnen und freue mich auf ein persönliches Gespräch.
Mit freundlichen Grüßen
[Vorname Nachname]
Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse

[Vorname Nachname] · [Straße Hausnummer], [PLZ Ort] · [E-Mail] · [Telefon]
So füllst du die Vorlage aus
Diese Seite vor dem Versand löschen.
–	Ersetze jede eckige Klammer durch deine Angaben und lösche, was nicht passt.
–	Die Anforderungen holst du aus der Stellenanzeige, die Belege aus deinem Lebenslauf: Projekt, Ergebnis, Zahl.
–	Bleib bei einer Seite und höchstens 285 Wörtern. Kurze Sätze, kein Konjunktiv, keine Superlative.
–	Im Anschreiben siezt du immer, auch wenn die Anzeige duzt. Nach der Anrede geht es klein weiter.
–	Die Gehaltsvorstellung nennst du nur, wenn die Anzeige danach fragt.
–	Speichere das fertige Anschreiben als PDF und schick es zusammen mit Lebenslauf und Zeugnissen.
Zwei ausgefüllte Beispiele mit Erklärung zu jedem Absatz: mein-jobpilot.de/ratgeber/anschreiben-beispiel/
Keine Lust auf Ausfüllen? Mein-JobPilot schreibt dein Anschreiben passend zur Stelle aus deinem Lebenslauf: mein-jobpilot.de





