
Absender (eige-
ne Adresse)

Anschrift (Adresse des
Empfängers)

Anlass des Schreibens in
Kurzform anführen („Be-
treff“)

Anrede (Sehr geehrte Damen
und Herren ...) mit Beistrich
oder Rufzeichen abschließen

Grußformel (Grüße, Dank ...)
und Unterschrift - mit Com-
puter kann der Name leser-
lich darunter geschrieben
werden

So schreibt man eine Stellenbewerbung (Bewerbungsschreiben)

Wohnort + Datum
- getrennt durch
einen Beistrich

Text der Bewerbung (Lei-
stungen, Können, Bitte
um Vorstellungsgespräch
usw.)

Beachte:
Die Form eines Bewer-
bungsschreibens ist vor-
gegeben (Normbrief)
Schreibmaschine oder
Computer erwünscht!
Form und Aussehen kön-
nen entscheidend sein!

Beilagen anführen (Beilage:
für jede Beilage neuer Absatz
- Anzahl angeben -> 1 Zeug-
nis...)
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