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<PLZ Ort>
20. Januar 2026
<Betreff>
Sehr geehrte Damen und Herren,
Formulieren Sie den Grund des Anschreibens und nehmen Sie darin Bezug zum Stellenangebot, versuchen Sie schon hier auf das Unternehmen einzugehen, z. B. auf deren Slogan
Begründen Sie hier Ihr Interesse an der Arbeitsstelle: Beschreiben Sie kurz Ihre Qualifikationen, Fähigkeiten und Eigenschaften mit Bezug zu den Anforderungen der angestrebten Tätigkeit. 
Führen Sie Argumente auf, die den Arbeitgeber überzeugen, weshalb gerade Sie die oder der Richtige für das Unternehmen sind (Interesse für die eigene Person wecken)
Begründen Sie Ihr Interesse an dem Unternehmen.
Nennen Sie den nächstmöglichen Eintrittstermin.
Formulieren Sie eine freundliche Aufforderung zur Einladung zu einem Vorstellungsgespräch 
(z. B. "Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr."). Gerne etwas innovativer.
Mit freundlichen Grüßen
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Lebenslauf
	Profil | Angestrebte Tätigkeit
Fassen Sie hier Ihre wichtigsten beruflichen Kompetenzen, 
Erfahrungen und Schwerpunkte zusammen. 
Beschreiben Sie knapp, wofür Sie fachlich stehen und welchen 
Mehrwert Sie für die angestrebte Position mitbringen. 
Persönlich Daten oder Floskeln gehören hier nicht hin.
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Berufspraxis
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Berufsbezeichnung
	Firmenname, Ort
Tätigkeit
Tätigkeit
Tätigkeit
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Berufsbezeichnung
	Firmenname, Ort
Tätigkeit
Tätigkeit
Tätigkeit
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Berufsbezeichnung
	Firmenname, Ort
Tätigkeit
Tätigkeit
Tätigkeit
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Berufsbezeichnung
	Firmenname, Ort
Tätigkeit
Studium
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Studienabschluss 
Universität, Ort
Studienschwerpunkte und Thesis
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Ausbildung
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Ausbildungsberuf
	Firmenname, Ort

Praktikum
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Ausbildungsberuf
	Firmenname, Ort

Schulen
MM.JJJJ – MM.JJJJ	Schule, Ort
	Schulabschluss
Schüler-AGs, etc.
Kenntnisse und Interessen
Sprachen	Fremdsprachenkenntnisse mit Wertigkeit eingeben
IT-Kenntnisse	Aktuelle Kenntnisse, wie Word oder Excel hier eingeben
Interessen etc.	Weitere Interessen, Kenntnisse etc. eingeben
Mobilität	Führerschein, PKW vorhanden?
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