
Bewerbungsschreiben 
nach DIN 5008 4,5 cm

2,5 cm

2,5 cm 2 cm

Vorname Name 
Straße Hausnummer 

PLZ Ort 
Telefon / E-Mail 

    ORT, DATUM

Empfänger Firma 
Name 
Straße Hausnummer 
PLZ Ort

Unterschrift

Betreffzeile 

Anrede, 

Grußformel

PS:

11 cm

10 cm

Betreff beginnt 2 Zeilen unter Datum

Anrede 2 Leerzeilen unter Betreffzeile
Text beginnt eine Leerzeile nach Anrede 

Grußformel eine Leerzeile nach Textende

Unterschrift auf Platz von 3 Leerzeilen

PS eine Leerzeile nach Unterschrift

Am Briefende kommt das Anlagenverzeichnis

Schriftgröße: 12 Punkt
Adressfeld ist max. 8,5 cm breit & 4,5 cm hoch



Aufbau des Bewerbungsanschreibens (Beispiel einer Variante)

Anlageverzeichnis

Grußformel & Unterschrift

Schlussteil 
(Vorstellungen & Termine)

Unternehmensbezug 
(Mehrwert für Arbeitgeber)

Hauptteil 
(Eigenmarketing & Kompetenzen)

Einleitung 
(Motivation)

Anrede (persönlich)

Absender & Datum (rechts)

Betreffzeile


