
1. Absender:
Vorname Name
Strasse Nr.
PLZ Ort
Telefonnummer/Handynummer
E-Mail Adresse

2. Adressat:
Firmennamen
Zuständige Person (wenn möglich)
Strasse Nr.
PLZ Ort

3. Absenderort, Datum
Zürich, 03. September 2015

4. Betreff
Stellenbewerbung als Maler [Titel wird fett geschrieben]

5. Anrede
Falls Ansprechsperson bekannt: „Sehr geehrter Herr …“ oder „Sehr geehrte Frau …“ 
Falls der Name der zuständigen Person unbekannt: „Sehr geehrte Damen und Herren“

6. Hauptteil
• Beginn: Warum bewerbe ich mich bei diesem Betrieb? Auf welchem Weg bin ich auf diese Firma 

gestossen? Was kenne ich bereits über dieses Unternehmen und diese Branche?
• Hauptteil: Warum möchte ich für diesen Betrieb arbeiten? Übereinstimmungen der Anforderun-

gen und den eigenen Qualifikationen einfliessen lassen. 
• Schlussteil: Warum soll man gerade mich einstellen? Mein Charakter, meine Fähigkeiten und mei-

ne Interessen aufzählen.

7. Schlusssatz
Das Unternehmen aufmerksam machen, dass man an einem Bewerbungsgespräch interessiert ist.

8. Grussformel
Freundliche Grüsse

9. Unterschrift von Hand

10. Beilage
- Lebenslauf 
- Zeugnisse und Diplome




