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lhre Adresse
0 Vor- und Zuname
01 Anschrift

0 Telefon
0 E-Mail

Adresse Firma
0 Firmenname
01 Ansprechpartner (Vor- und Nachname)

0 Anschrift 01 Ort, Datum

0 Betreff und Verfigbarkeit
z.B. Bewerbung als Praktikant/in in der Abteilung XY ab April bis Mai 2014 oder
Bewerbung auf lhre Stelle als Entwicklungsingenieur (Kennziffer 123)

01 Persénliche Anrede (z.B. Sehr geehrte Frau Miller, ....)

Einleitende Séitze (1 bis 2 Sétze)

0 Bezugsnahme zum Gespréch/zur Anzeige

01 Hinweis auf persénliches Kennenlernen (Exkursion, Firmenkontaktmesse etc.)
0 Hinweis auf Gesprach mit Professor, Referent etc.

0 Affinitat/Motivation zur Position/Aufgabe (Was reizt Sie an der Position/
an den Aufgaben?)

Kurze Selbstvorstellung und Argumente fir lhre fachliche Qualifikation
(Bezug zur Stelle)

0 Studium/Vertiefung

01 For die Stelle relevante Studienarbeit, Projektarbeit, Vorlesung, Seminar
01 Relevante praktische Erfahrungen fir die Position

0 Erreichte Erfolge

01 Persdnliche Fahigkeiten (mit Beispielen belegen)

Rahmenbedingungen

0 Eintrittstermin

01 Ggf. Kindigungsfrist

01 Ggf. gewinschter Standort

01 Gehaltsvorstellung (nur wenn explizit gefordert)

0 Abschluss (z.B. Ich freue mich auf ein persoénliches Gespréch)
0 GruBformel
01 Unterschrift (Vor- und Nachname)

Orrientieren Sie sich beim
Aufbau des Anschreibens
an folgendem Schema:

Einleitung

Kurze
Selbstvorstellung

Ihr Alleinstellungs-
merkmal

Rahmenbedingungen

Abschluss

v" Verwenden Sie fir An-
schreiben und Lebenlauf

ein einheitliches Corporate
Design.

v |hr Anschreiben ist Mar-
keting in eigener Sache.
Arbeiten mit drei bis vier
guten Argumenten |hr Al-
leinstellungsmerkmal  her-
aus.

v Uberprifen Sie kritisch,
ob Sie mit lhrem Anschrei-
ben folgende drei Fragen
beantwortet haben:

Warum méchten Sie ein
Praktikum in diesem Un-
ternehmen absolvieren?
Warum diese Stelle?
Warum gerade Sie?

v' Bei der klassischen
schriftlichen Bewerbung
liegt das Anschreiben lose
auf der Bewerbungsmappe.

Bei Online-Bewerbungen
kann es auch nach dem
Deckblatt eingefigt wer-
den.
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