[Max Mustermann]
[Musterstraße 17]
[12345 Musterstadt]
[Festnetz- oder Handynummer]
[IhrName@musteradresse.de]
[Name der Firma]
[Name des Ansprechpartners / Personalabteilung]
[Musterstraße 17]
[12345 Musterstadt]
08.10.2016
Bewerbung für die Stelle als [Bezeichnung der Stelle, Referenz-Nummer]
Falls der Ansprechpartner bekannt ist, sollten Sie ihn/sie namentlich nennen - ansonsten ist die allgemeine Anrede zu wählen.
Sehr geehrte/r Frau/Herr [Name des Ansprechartners, falls bekannt],

Sehr geehrte Damen und Herren,

ABSATZ 1:

Was ist Ihre Motivation für die Stelle?

Wo haben Sie das Stellenangebot gefunden?

ich bin auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung, die mir einerseits [Berufliche Zielsetzung 1, die zu der Stelle passt]bietet und andererseits [Berufliche Zielsetzung 2, die zu der Stelle passt]ermöglicht. Beides sehe ich in der von Ihnen auf [Jobbörse, z.B. www.jobscout24.de] ausgeschriebenen Position erfüllt. Daher bewerbe ich mich bei Ihnen für die Stelle der/des [Bezeichnung der Stelle].
ABSATZ 2:

Eigene Stärken, die zur angestrebten Position passen

Bisherige berufliche / schulische / persönliche Erfolge, die zur Stelle passen

Als [bisheriger Jobtitel, z.B. PR Manager] habe ich in den letzten [Anzahl, z.B. 5] Jahren breite Erfahrung in den Bereichen [Bereich1 und Bereich 2, z.B. Produkt-PR und Issue-Management] gesammelt. Zurzeit bin ich verantwortlich für [Tätigkeiten, Personalverantwortung, z.B. ein Team mit 2 Mitarbeitern, das Pressekonferenzen und Messeauftritte organisiert]. Alle von mir wahrgenommenen Aufgaben festigten meine [besondere Fähigkeiten, z.B. Verhandlungskompetenz, Team- und Kooperationsfähigkeit sowie die Fähigkeit, nach unternehmerischen Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten zu handeln].  Mein hohes Engagement, sicheres Auftreten und mein Organisationstalent machen mich somit zum idealen Kandidaten für die ausgeschriebene Stelle. 
ABSATZ 3:

Kündigungsfristen / Gehaltswusch

Ausblick auf persönliches Gespräch / Feedbackmöglichkeit

Grußformel und persönliche Unterschrift
In meiner derzeit [befristeten/unbefristeten]Position muss ich eine Kündigungsfrist von [z.B. vier Wochen zum Quartal]einhalten. Mein jährliches Bruttogehalt sollte bei ca. [jährliches Wunschgehalt] Euro liegen.

Ich freue mich auf ein persönliches Kennenlernen. Für Rückfragen stehe ich jederzeit gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen,

(Hier persönlich unterschreiben)
([Ihr Name])

Dieses Anschreiben wurde erstellt mit freundlicher Unterstützung von JobScout24

