Vorname Nachname
Strasse Hausnummer
Postleitzahl Ort
Mobil: 000 000 00 00
E-Mail: xxx@xxx.xxx



Firmenname
Name der Kontaktperson
Strasse Nummer
Postleitzahl Ort




Ort, Datum


Bewerbung als [Stellenbezeichnung XX, %]


Sehr geehrte Frau [Nachname] oder Sehr geehrter Herr [Nachname]
«Sie»: Hier gehen Sie auf das Unternehmen ein: Weshalb bewerbe ich mich auf die Stelle? Was motiviert mich? Wieso möchte ich bei dem Unternehmen arbeiten?
«Ich»: Hier erzählen Sie mehr von sich und Ihren Fähigkeiten: Wieso bin ich die richtige Person für die Stelle? Welche passenden Fähigkeiten und Qualifikationen (Ausbildung oder Berufserfahrung) habe ich? Habe ich noch andere wichtige Stärken?
«Wir»: Hier schreiben Sie einen Schlusssatz. Schreiben Sie, dass Sie gerne für Fragen oder für ein persönliches Vorstellungsgespräch zur Verfügung stehen und sich auf eine Antwort freuen. 
Freundliche Grüsse
[Hier unterschreiben]

Vorname Nachname



Lebenslauf
Diplome
Arbeitszeugnisse

