Die Bewerbungsunterlagen



Musterschablone für den formalen Aufbau des Anschreibens



Vor- und Nachname
Ort, Datum

Straße Nr.

PLZ Ort

Telefon

-

-

-

-

Name der Firma

z.Hd. .....

Straße Nr./Postfach

-

PLZ  Ort

-

-

-

-

Betreffzeile

-

-

Anrede

-

Textbeginn

-

-

-
Länge ca. 20 Zeilen mit ca. 60 Zeichen

-
Text in Absätze gliedern mit folgendem Inhalt:
· Anlass der Bewerbung

· Darstellung der eigenen Qualifikation

· Begründung, warum Sie für die gewünschte Stelle geeignet sind

· eventuelle Begründung eines Wechsels

· Abschließendes

· Eintrittstermin

· Vorstellungstermin, bzw. Vorstellungsgespräch

· Textende

· Grußformel

· Unterschrift

· Anlagen

Nach DIN 5008 für Geschäftsbriefe gilt seit 1996 auch in Deutschland die internationale 
Schreibweise für das Datum; also  JAHR-MONAT-TAG.

Aber korrekt bleibt daneben auch die alphanumerische Schreibweise, TAG-MONAT-JAHR
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