VORNAME NACHNAME	Comment by Autor: Einleitung:

Ein Anschreiben in einer Bewerbung dem potenziellen Arbeitgeber einen positiven ersten Eindruck von dir, deinen Qualifikationen und deiner Motivation für die ausgeschriebene Stelle vermitteln. Im Idealfall sollte dies auf einer DINA4-Seite Platz finden. Im Gegensatz zum Lebenslauf ist das Anschreiben aber deutlich individueller und muss stark an die ausgeschriebene Stelle angepasst werden. 

Diese Vorlage ist bereits im Briefformat vorformatiert und soll dir mit Übersetzungen und Tipps dabei helfen in diesem Dokument dein eigenes Anschreiben für Bewerbungen zu erstellen. Der Inhalt ist sehr allgemein gehalten und muss an die jeweilige Stelle und an deine Kompetenzen von dir angepasst werden, die Formulierungen können dir aber dabei helfen.Die Kommentare kannst du dir rechts anzeigen lassen und durchscrollen oder über das Sprechblasen-Icon an der jeweiligen Stelle anklicken. Wenn du dein Anschreiben fertiggestellt hast und verschicken möchtest, vergiss nicht die Kommentare und Projektlogos unten zu löschen oder die Sichtbarkeit dieser vor dem Ausdrucken auszustellen. Viel Erfolg!
Straße Hausnummer, Postleitzahl Ort | Telefonnummer | E-Mail-Adresse
Ansprechpartner*in	Comment by Autor: Hier gibst du die Ansprechpartnerin und die Firma/Einrichtung und dessen Adresse an, an die sich deine Bewerbung richtet. Auch wenn du deine Bewerbung per E-Mail versendest, ist dies formal notwendig.
Name des Unternehmens
Straße Hausnummer
12345 Ort
Berlin, 09. Oktober 2023	Comment by Autor: Ort und Datum
Bewerbung als ___________ ab dem 01.11.2023
	Comment by Autor: In der sogenannten Betreffzeile gibst du an, für welche Stelle du dich bewirbst. Den Titel der Stelle kannst du nach "Bewerbung als" einfügen. Den Beschäftigungsbeginn kannst du hier oder im Fließtext nennen, wenn in der Ausschreibung danach gefragt wird.
Sehr geehrte Damen und Herren,
mit großem Interesse bin ich auf Ihre Stellenausschreibung gestoßen, da die interkulturelle und demokratische Ausrichtung, für die ihr Unternehmen bekannt ist, für mich persönlich in meiner Tätigkeit wichtig ist. Ich beobachte daher mit Interesse die Arbeit Ihres Unternehmens und möchte die Chance nutzen, mich bei Ihnen vorzustellen, da ich überzeugt bin, dass ich Ihr Team mit meinen Kompetenzen und Berufserfahrungen sehr gut ergänzen würde. Derzeit schließe ich meine Ausbildung als… ab/bin ich als Mitarbeiterin bei… beschäftigt.	Comment by Autor: Der erste Absatz im Anschreiben soll Interesse an dir als Bewerberin wecken und deine Motivation und Gründe für deine Bewerbung anteasern. Wie hast du von der Ausschreibung erfahren oder kennst du die Firma oder Mitarbeitende bereits? Wieso ist eben diese Einrichtung für dich von Interesse und wieso eignest du dich für diese Stelle?	Comment by Autor: An dieser Stelle kannst du auch angeben, wo du gerade beschäftigt bist, ob du gerade eine Ausbildung/Fortbildung o.Ä. abschließt und warum du dich jetzt umorientierst oder den Berufseinstieg hier machen möchtest usw.
Im Zuge meines Studiums/meiner Ausbildung/meiner 2-jährigen Tätigkeit als … bei	Comment by Autor: Im zweiten Absatz hebst du deine Qualifikationen hervor und betonst, welche Berufserfahrungen und Kompetenzen besonders relevant sind für die ausgeschriebene Tätigkeit. Sei hier möglichst genau und benenne konkrete Arbeitsbereiche und Beispiele, damit die Sätze nicht nach Floskeln klingeln. Wichtig: Selbst, wenn du nicht allen in der Ausschreibung genannten Anforderungen entsprichst, bewirb dich trotzdem, wenn du die Kernkompetenzen und Motivation für die Stelle hast. Einen Versuch ist es wert!
… habe ich … Fähigkeiten/Kompetenzen in … entwickeln und ausbauen können. Weiterhin bringe ich Kenntnisse in … aus meiner Tätigkeit als…/aus meiner langjährigen Berufserfahrung in diesem Bereich mit. Ich habe außerdem Erfahrungen in … und konnte sie bei … unter Beweis stellen. Durch Fortbildungen/Weiterbildungen/Kurse im Bereich … konnte ich Einblicke in … gewinnen/meine Kompetenzen erweitern und mein Wissen in … vertiefen, sodass ich Ihr Team gewinnbringend ergänzen würde. Meine Kompetenzen im Bereich … wären für die Tätigkeit bei Ihnen/in Ihrem Unternehmen im Bereich … von großem Nutzen. 	Comment by Autor: Welche konkreten Skills, welche Arbeitsmoral oder welches Engagement bringst du mit? Zeige auch deine persönliche Seite als Arbeitnehmerin.	Comment by Autor: Vertiefe an dieser Stelle auch, woraus du deine Motivation aus deiner beruflichen Bildung, Erfahrung und deinen Kompetenzen in dieser Stelle bei dieser Einrichtung arbeiten zu wollen. Was macht dich zu einer wertvollen zukünftigen Mitarbeiterin für diese Stelle?

Ich hoffe, mein Wissen, meine Erfahrungen und meine Kompetenzen in der Tätigkeit bei Ihnen gezielt einsetzen und auszubauen zu dürfen. Die Position bei Ihnen sehe ich aber auch als eine herausragende Gelegenheit, wichtige professionelle Kernkompetenzen dazuzugewinnen und ich bin bereit, mich in neue Bereiche einzuarbeiten. 	Comment by Autor: Im letzten Absatz kann nochmals beschrieben werden, was du dir von der Tätigkeit bei dieser Stelle und von den Arbeitgebenden erhoffst und wünschst. Auch hier kannst du deine Professionalitäten, bestimmte Kompetenzen usw. geschickt einfließen lassen.
Ich freue mich auf die Möglichkeit, mich Ihnen persönlich vorzustellen.	Comment by Autor: Diese Abschiedsformel ist in Bewerbungsanschreiben sehr geläufig und soll höflich den Wunsch nach einer Einladung zu einem persönlichen Bewerbungsgespräch ausdrücken. Du kannst diese Abschlussätze fast immer so beibelassen oder leicht umformulieren und personalisieren.
Mit freundlichen Grüßen
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Vorname Nachname 	Comment by Autor: Die Unterschrift beim Anschreiben kann digital eingefügt sein, wenn du die Bewerbung per E-Mail versendest. Es ist ratsam das Anschreiben händisch zu unterschreiben, wenn du dieses postalisch verschickst.	Comment by Autor: Vergiss nicht bei deiner Bewerbung vorhandene Zeugnisse und berufliche Referenzen in Übersetzung einzureichen.
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