[Vorname Nachname]
[Strasse Nr.], [PLZ Ort] · [Telefon] · [E-Mail]
[Firmenname, genau wie im Inserat geschrieben]
[Frau oder Herr Vorname Nachname, aus dem Inserat oder telefonisch erfragt]
[Strasse Nr.]
[PLZ Ort]
[Ort], [TT. Monat JJJJ]
Bewerbung als [Stellenbezeichnung genau wie im Inserat], [Pensum] %, [Referenznummer, falls im Inserat genannt, sonst samt Komma löschen]
[Sehr geehrte Frau Nachname / Sehr geehrter Herr Nachname / Guten Tag Vorname Nachname, ohne Komma]
[Aufgabe aus dem Inserat] spricht mich an, weil [Bezug zu deiner Erfahrung oder Ausbildung]. [Warum dieser Betrieb? Nenne einen konkreten Bezug, etwa ein Projekt oder Gespräch.]
Als [Funktion] bei [Arbeitgeber] habe ich [konkrete Tätigkeit zur wichtigsten Anforderung]. [Belegbares Ergebnis oder eine Rückmeldung dazu.]
[Zeige mit einem Beispiel, wie du eine zweite wichtige Anforderung erfüllst. Schreib nur, was du belegen oder im Gespräch erklären kannst.]
[Nur bei Quereinstieg, Wiedereinstieg oder erklärungsbedürftiger Lücke: Beschreibe kurz deinen Weg und was dir davon hier nützt. Sonst Absatz löschen.]
In Ihrem Team möchte ich [was du beitragen oder dazulernen willst, bezogen auf eine Aufgabe aus dem Inserat].
[Nur wenn verlangt, sonst Satz löschen.] Ich kann die Stelle ab [Datum, beachte deine Kündigungsfrist] antreten. [Nur wenn verlangt, sonst Satz löschen.] Meine Lohnvorstellung liegt zwischen CHF [Betrag] und CHF [Betrag] brutto pro Jahr bei [Pensum] % und [12 oder 13] Monatslöhnen.
Gerne erzähle ich Ihnen in einem Gespräch mehr über [ein Thema aus diesem Brief, zum Beispiel ein Projekt oder eine Aufgabe].
Freundliche Grüsse
[Vorname Nachname]
Beilagen: [Alle mitgeschickten Unterlagen, z. B. Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und Diplome]
