Max Mustermann
(akt. Datum)

Am Strammen Max 11

22022 Musterhafen

06 20 3 – 12 34 /56

01 77/ 52 53 54

Max@muster.de
Firma

an Herr/ Frau

Straße

PLZ Ort

Bewerbung als Mitarbeiter bei der Max Mustermann GmbH

Sehr geehrte Damen und Herren,

(Die ersten sieben Sekunden von der Betrachtung der Bewerbungsunterlagen ist wichtig, wobei sich ein Personalsachbearbeiter im Durchschnitt etwa eine Minute Zeit nimmt, um sich für oder gegen eine Bewerbung zu entscheiden. Entgegen der allgemeinen Lehre wie z. B. die Anrede aus zu sehen hat ist es eigentlich relativ egal bzw. es kommt auf den Sachbearbeiter an. Eine etwas ältere Person stellt wohl eher traditionelle Ansprüche.)

Die Einleitung einer Bewerbung sollte kurz und knapp sein und kann ggf. sogar weggelassen werden. Während man früher schrieb, wo man das betreffende Jobangebot fand lässt man es heute oftmals weg. Nur wenn eine persönliche Vermittlung durch einen Bekannten oder ähnliches vorliegt ist eine Einleitung, die in jedem Brief gegeben sein sollte empfehlenswert. 
Der Hauptteil stellt sich zur Aufgabe, in kurzen Worten die schulische und berufliche Laufbahn des Bewerbers wieder zu geben. Hierauf sind Detailangaben, wie die Tätigkeitsbeschreibung aussieht eher störend, da diese bei näherer Auswahl im Lebenslauf zu finden sind. Allerdings sind Aufgabenbereiche, die mit der beworbenen Arbeitsstelle zu tun haben anzugeben, um in einem bestmöglichen Licht dazustehen. Hier kann man auch auf Praktika, Weiterbildungen oder ehrenamtliche Tätigkeiten eingehen.

Um so mehr man es im Schlussteil schafft, den Leser zu vermitteln wie sehr man die Arbeitstelle haben möchte, desto besser sind die Chancen in die engere Auswahl zu rutschen. In diesem Absatz ist es von Vorteil seine besonderen Fähigkeiten und Kenntnisse hervorzuheben.

Wenn eine Besonderheit, etwa eine Körperbehinderung vorliegt, die offensichtlich ist, sollte man diese hier kurz und bündig Angeben. Ansonsten ist dieser Absatz nicht zu berücksichtigen. Auch finanzielle Vergünstigungen für den Arbeitgeber von der Agentur für Arbeit oder von einem sozialen Verband können hier zur Geltung gebracht werden.

Die Grußformel enthält einen freundlichen Satz, der das Geschriebene abrundet. Z. B.: „Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch bei Ihnen würde ich mich sehr freuen.“
(Mit) freundliche(n) Grüßen
(in der Lücke erscheint die eigene Unterschrift)

eigener Name

Anlagen (in der Bewerbungsmappe, z. B.:)

Deckblatt mit Lichtfoto (kann muss aber nicht)

Lebenslauf (ggf. mit Lichtfoto)

Arbeitszeugnis

Schulzeugnis
