Anna Mustermann

Musterstraße 123

123456 Musterstadt

Firma

Mustermann & Co.

z.Hd. Herrn Mustermann

Musterstraße 456

456789 Musterstadt








Ort, Datum

Ihre Stellenanzeige in der Zeitung vom XX.XX.1999

Sehr geehrte Damen und Herren,

(wenn Name bekannt: „Sehr geehrte(r) Herr/Frau XXX“)

· augenblicklicher Stand  der Ausbildung oder derzeitigen Tätigkeit

· besondere Neigungen und Fachausbildungen, die zur Ausübung der ausgeschriebenen Tätigkeit befähigen

· Referenzen oder Auskunftspersonen

· Hinweis zur Kontaktbereitschaft/persönliche Vorstellung

· Aufforderung zur unverbindlichen Rückmeldung

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

Anlagen:

Lebenslauf

Kopie des Zeugnisses ...

Tätigkeitsbericht








