Muster für Bewerbungsanschreiben:

Das Anschreiben soll grundsätzlich folgenden Anforderungen genügen:

· kurz, informativ und übersichtlich sein
· Interesse für das Unternehmen und die angebotene Position bekunden
· matching der eigenen Kompetenz zu den gestellten Anforderungen bestätigen, 
nicht übertreiben, aber neugierig machen

· Hinweis auf den Lebenslauf

· Aktion einfordern: ich freue mich auf Ihre Antwort, evtl. Einladung zum Gespräch

hier ein Vorschlag:   (Abgrenzungen durch  „ / “  zeigen Alternativen auf)

Musterstadt, 1.1.2011

Bewerbung zum Projektmanager / Key Account Manager
Sehr geehrter Herr . . . .  
für das aufschlussreiche Telefonat vom 4. März bedanke ich mich herzlich / die Stellenanzeige no. 999, Projektmanager, auf Ihrer Homepage habe ich mit großem Interesse gelesen / und sende Ihnen hiermit meine Bewerbungsunterlagen zu.

Ihr Unternehmen kenne und schätze ich seit vielen Jahren als Marktbegleiter meines heutigen Arbeitgebers / als wichtigen Anbieter / Marktführer anspruchsvoller IT-Dienstleistungen / Softwarelösungen für Desktop Management / Business Intelligence / ERP mit SAP-Software / …
Die offerierte Stelle interessiert mich deshalb so sehr, da die angesprochenen Technologien um Desktop Management / Business Intelligence / ERP mit SAP-Software / interessante und zukunftsträchtige Herausforderungen zur Optimierung von Unternehmensprozessen darstellen. Meine Expertise in diesen Bereichen habe ich im beigefügten Lebenslauf zusammengefasst, ebenso wie die in Ihrer Offerte geforderten Erfahrungswerte im Management komplexer Projekte und Mitarbeiterführung / in Kaltakquise und Account Management.

Ich freue mich auf Ihre Nachricht, insbesondere auch über eine mögliche Einladung zu einem persönlichen Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen
Dieter Mustermann
(Tel. 0172 – 555 6666)

Anlagen: 
Lebenslauf


Arbeitszeugnisse 

Diplomzeugnis und Notenspiegel 
