Muster-Begleitbrief für Bewerbungen (nach ÖNORM A 1080)

Vorname Nachname
Anschrift

PLZ Ort

Tel. 
E-Mail(Absender kann individuell – links- oder rechtsbündig, zentriert- gestaltet werden, bis max. 4,5 cm)
>

>
>
	VN NN, Str., PLZ Ort (bei ca. 5,5 cm – Gr. 8)


Vollständiger Firmenname samt Rechtsform (bei ca. 6,5 cm)
Frau/Herrn (Ing./Mag./Dr.) XY / Chiffre Nr. 111
Strasse/Platz…

PLZ Stadt/Ort
>
(Ort, )Datum
>
>
>
Bewerbung … als / für / um ….. (bei ca. 11 cm)
>
>
Sehr geehrte(r) Frau / Herr (Dr./Mag.) XY,
Sehr geehrte Damen und Herren, 

>
Bezug-Kontakt herstellen

… mit Interesse las ich Ihre Anzeige in … / ...Sie suchen….

… wie gestern telefonisch vereinbart übersende ich Ihnen…...

… und interessiere / bewerbe mich für die Stelle als ……

ICH - Bezug – kurzen Überblick über Werdegang / Tätigkeiten geben

… Ich war x Jahre bei x tätig …
… Ich absolvierte / schloss meine Ausbildung / Lehre … und war … tätig ….

… Mein Aufgabengebiet umfasste … ich war verantwortlich bei …

… ev. Grund für Ende der Beschäftigung

… auf die (speziellen) Anforderungen der neuen Stelle eingehen ……warum gerade Sie, geeignet sind

… z. B. freundlich, Führerschein, lernbereit, flexibel, …

Abschluss

… Interesse bekunden

… weitere Vorgangsweisen vorschlagen … (z. B. Einladung zu einem persönlichen Gespräch sehr freuen,…)
>
>
Mit freundlichen Grüßen / Freundliche Grüße
>
>
>
Unterschrift

Name z. B. Max Mustermann

>
>
Beilagen
oder
Lebenslauf
oder
2 Beilagen

Lebenslauf

Zeugnis

Zeugnis
Merke:


Schriftgröße Text 11- 12


Schwarz-Weiß


Überwiegend nur eine Schriftart verwenden! (Times New Roman, Arial)


Formatierungen sparsam verwenden


Eine Bewerbung ist ein Geschäftsbrief!








