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Lernziele 

■ Kann die Struktur von 
formellen Briefen sicher 
wiedergeben. 
 

■ Kann professionelles 
Bewerbungsschreiben mit 
allen wichtigen 
Bestandteilen erstellen. 

http://www.lingoda.com/
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Ein professionelles 
Bewerbungsschreiben zu erstellen 
scheint gar nicht so einfach zu sein. 
Man muss nicht nur daran denken, 
warum man die Stelle will, sondern 

auch, warum man diese Stelle 
bekommen muss - und dies so 

aussagekräftig auszudrücken, dass 
der Arbeitgeber keine Zweifel daran 
hat, dass er den besten Kandidaten 

gefunden hat! 

http://www.lingoda.com/
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Vorschau und Aufwärmen 

■ Einen formellen Brief schreibt man normalerweise, wenn man eine Anfrage 
oder eine Beschwerde formuliert.  

Wenn man sich bewerben möchte, muss man die Bewerbung ebenfalls 
in Form eines formellen Briefs erstellen. 

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man einen formellen Brief 

■ Möchte man einen formellen Brief verfassen, muss man folgende Vorgaben 
beachten: 

■ Briefkopf 

■ Betreffzeile  

■ Anrede 

■ Brieftext 

■ Grußformel und Unterschrift 

http://www.lingoda.com/


6 www.lingoda.com 6 

So schreibt man einen formellen Brief 

                 Berlin,13.08.2020 
Sara Lang 
Ludwigstraße 8  
87439 Saale  

 

Buchhandlung Thalia 
Siegfriedstraße 18  
07763 Hamburg   

■ Links oben: Die Angaben 
zum Absender (Name, 
Adresse, Telefonnummer, 
E-Mail-Adresse).  

■ Rechts: Ort und Datum, 
an dem der Brief verfasst 
wurde. 

■ Links unten: 
die Angaben zum 
Empfänger des Briefs. 

■ Ein Briefkopf ist das erste, was man in einem Brief sieht.  

■ Darum ist es wichtig, ihn sehr aufmerksam zu verfassen.  

■ Möchte man einen Briefkopf verfassen, muss man folgende Vorgaben 
beachten: 

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man einen formellen Brief 

Buchhandlung Thalia  
Siegfriedstraße 18  
07763 Hamburg   

 

Kündigung  

Sehr geehrte Damen und Herren,   

■ Wenn man den 
Empfänger des Briefs 
nicht kennt, benutzt man 
die Anrede:  

Sehr geehrte Damen und 
Herren, … 

■ Wenn man den 
Empfänger des Briefs 
kennt, benutzt man die 
Anrede:  

Sehr geehrte/r Frau/Herr 
…,  

■ Das Anliegen des Briefs wird kurz in der folgenden Betreffzeile 
zusammengefasst. 

■ Dann folgt eine höfliche Anrede.  

■ Nach der Anrede setzt man ein Komma. 

http://www.lingoda.com/
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Mahnung  

Kündigung  

Bewerbungs-
schreiben  

Verkehrs-
beruhigung Anfrage 

Beschwerde-
schreiben  

Einverständnis-
erklärung 

Reklamation 
der Lieferung 

Beispiele für Betreffzeilen  

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man einen formellen Brief 

■ Das Anliegen des Briefs wird weiter im Brieftext vorgetragen.  

■ Man muss darauf achten, dass der Brieftext immer sachlich und höflich ist.  

 

■ Normalerweise nutzt man in einem 
formellen Brief nur höfliche 
Anredepronomen: Sie, Ihnen  

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man einen formellen Brief 

Mit freundlichen Grüßen  

Sara Lang  

■ Am meisten nutzt man 
eine universelle  
Grußformel. Nach dieser 
Grußformel kommt kein 
Komma. 

■ Danach stehen Vor- und 
Nachname.  

■ Am Ende des Briefs steht eine höfliche Grußformel und die Unterschrift. 

http://www.lingoda.com/
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A B 

D C 

Nenne alle Briefteile 

1. Brieftext 

2. Grußformel und 
Unterschrift  

3. Anrede 

4. Briefkopf 

Softsales GmbH  

Liegenstraße 8  

67269 Grünstadt  

 

 

 

 

 

Sehr geehrte Damen und 
Herren,  

mit großem Interesse bin 
ich auf die 
ausgeschriebene Position 
aufmerksam geworden.  

Aus diesem Grund 
bewerbe ich mich bei 
Ihnen als Software 
Manager in 
Festanstellung. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Lydia Sternkopf  

 

http://www.lingoda.com/
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A B 

D C 

2 3 1 4 

Setze alle Briefteile in die richtige Reihenfolge 

mit großem Interesse bin ich auf die 
ausgeschriebene Position 
aufmerksam geworden.  

Aus diesem Grund bewerbe ich mich 
bei Ihnen als Software Manager in 
Festanstellung. 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,  

Mit freundlichen Grüßen 

Lydia Sternkopf 

 

Softsales GmbH  

Liegenstraße 8  

67269 Grünstadt  

 

 

 

 

 

http://www.lingoda.com/
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? 

? 

? 
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Gute Frage! 

Was denkst du:  
Welche Art des formellen 

Briefs ist das?  
Warum?  

http://www.lingoda.com/
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Jetzt bist du bereit, Vorgaben zu deinem formellen  
Bewerbungsschreiben zu erstellen. 

Ein eigenes Bewerbungsschreiben beginnen  

Briefkopf 

Anrede und Betreffzeile  

Grußformel und Unterschrift 

http://www.lingoda.com/
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So erstellt man ein professionelles Bewerbungsschreiben 

Insgesamt…  
Insgesamt sollte man für ein professionelles 

Bewerbungsschreiben einige Stunden an Zeit 
aufwenden, am besten verteilt über mehrere Tage:   

Zuerst… Am ersten Tag sammelt man Ideen. 

Dann…  Am zweiten Tag schreibt man den Text selbst.  

Am Ende… 
Am dritten Tag liest und überarbeitet man den Text 

nochmal.  

http://www.lingoda.com/
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Struktur des Bewerbungsschreibens 

Fragen, die du dir stellen kannst, 
wenn du dein Bewerbungsschreiben 
konzipierst: 

Wie bist du auf diese Stelle aufmerksam 
geworden?  

Mögliche Satzanfänge: 

Ich bewerbe mich… 

Warum bewirbst du dich bei diesem 
Unternehmen? Warum glaubst du, dass du zu 
diesem Unternehmen passt? 

Ab wann bist du für die neue Tätigkeit 
verfügbar?  Ich stehe ab … zur Verfügung. 

Ich bin …  

Ich bin …  

Ich möchte in Ihrer Firma arbeiten, 
weil … 

Jetzt bin ich… 
Wie ist deine derzeitige Beschäftigung?  

Wie sehen deine derzeitigen Aufgaben aus?  

Durch was zeichnet sich deine Arbeitsweise 
aus? 

Welche Begriffe beschreiben am besten deine 
persönlichen Kompetenzen?   

http://www.lingoda.com/
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Hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als ... 

 

Ich interessiere mich für die ausgeschriebene Stelle als ... 

 

Ihre Stellenanzeige im Internet habe ich aufmerksam gelesen. 

 

Vielen Dank für das freundliche Gespräch gestern. Anbei schicke ich Ihnen meine 
vollständigen Bewerbungsunterlagen. 

Wie beginnt man ein 
Bewerbungsschreiben? 

Mit diesen Sätzen kann man ein Bewerbungsschreiben einleiten. 

http://www.lingoda.com/
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Zurzeit arbeite ich als ... bei ... 

 

Zu meinen wichtigsten Aufgaben gehören ... 

 

Nachdem ich schon länger in diesem Bereich tätig bin, suche ich ... 

 

Ihr Stellenangebot ist sehr interessant. 

 

Ihre Ausrichtung und das Image dieser Branche gefallen mir besonders gut ... 

 

In eine neue Tätigkeit kann ich verschiedene Stärken einbringen. 

 

Mit mir gewinnt Ihr Unternehmen einen Mitarbeiter, der ... 

 

Außerdem habe ich in früheren Projekten auch ... 

Was schreibt man in den Hauptteil 
des Bewerbungsschreibens? 

Mit diesen Sätzen kann man den Hauptteil füllen. 

http://www.lingoda.com/


19 www.lingoda.com 

Ich bin für einen Einstieg zum nächstmöglichen Zeitpunkt verfügbar. 

 

Einen vertiefenden Eindruck gebe ich Ihnen gerne bei einem persönlichen Gespräch. 

 

Ich freue mich über Ihre Einladung. 

Wie beendet man ein 
Bewerbungsschreiben? 

Mit diesen Sätzen kann man das Bewerbungsschreiben beenden. 

http://www.lingoda.com/
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umfassend 

zuverlässig 

verantwortungs
-bewusst 

sorgfältig präzise 

ausdauernd engagiert 

gewissenhaft 

So kann man seine Arbeitsweise beschreiben 

http://www.lingoda.com/
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selbstständig 

kommunikativ 

verantwortlic
h 

pünktlich flexibel 

motiviert belastbar 

teamorientier
t 

So kann man seine persönlichen Kompetenzen beschreiben  

http://www.lingoda.com/
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A B 

D C 

2 3 1 4 

Setze alle Briefteile in die richtige Reihenfolge 

Zurzeit arbeite ich als 
Softwareingenieur bei Lino GmbH. Zu 
meinen wichtigsten Aufgaben 
gehören hierbei die Einarbeitung in 
neue Produkte, die Durchführung 
von Verkaufsgesprächen und die 
Erstellung und Weitergabe von 
Bestellungen. 

mit großem Interesse bin ich auf die 
ausgeschriebene Position 
aufmerksam geworden.  

In eine neue Aufgabe bei Ihnen kann 
ich verschiedene Stärken einbringen. 
So bin ich meine Aufgaben sehr 
zuverlässig, verantwortungsbewusst 
und präzise angegangen. Mit mir 
gewinnt Ihr Unternehmen einen 
Mitarbeiter, der flexibel, motiviert 
und teamorientiert ist. 

Ihr Stellenangebot hört sich toll an. 
Ich hoffe, mir hierdurch persönliche 
und fachliche 
Entwicklungsmöglichkeiten 
erschließen zu können.  

http://www.lingoda.com/
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_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________ 

Sag es anders!  

2. Ich möchte Sie persönlich 
überzeugen. 

3. Jetzt bin ich mit … beschäftigt. 

Mit mir gewinnt Ihr Unternehmen 
einen Mitarbeiter, der …  

4. Ich habe Ihre Anzeige im Internet 
gesehen. 

6. Ich kann die Arbeit sofort 
anfangen. 

7. Eine Einladung zum persönlichen 
Gespräch wäre sehr schön.  

 

8. Ich habe folgende Eigenschaften… 

 

5. Jetzt bin ich bei … tätig.  

1. Meine Stärken sind…  

 

http://www.lingoda.com/
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_______________________________________________________________

_________________________________________ 

_______________________________________________________________

_________________________________________ 

_______________________________________________________________

_________________________________________ 

_______________________________________________________________

_________________________________________ 

Sage es anders! 

Ich bin verantwortungsbewusst 
und zuverlässig. 

3. Ich bin mir immer sicher bei 
meinen Entscheidungen. 

4. Ich arbeite gerne in einem 
Team. 

5. Stress beeinflusst meine Arbeit 
nicht.  

2. Ich komme immer rechtzeitig.  

1. Man kann sich auf mich 
verlassen.   

http://www.lingoda.com/
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Und jetzt selbst bewerben!  

Stell dir vor du bist Eventmanager und suchst nach einem neuen 
Projekt. Du siehst diese Anzeige im Internet. Würdest du darauf 

reagieren? Begründe. 

Du suchst eine neue Herausforderung, brennst 
für das Thema Live-Kommunikation und willst 
etwas bewegen?  

Themen eigenverantwortlich treiben, das ist 
genau Dein Ding?  

Dir ist Spaß bei der Arbeit wichtig?  

Und außerdem bist Du mutig und probierst 
gerne mal was Neues aus?  

Herzlich willkommen!  

Bei uns gestaltest Du maßgeblich das 
Eventmarketing. Hierzu gehört die Konzeption, 
Umsetzung und Betreuung verschiedenster 
Veranstaltungen…  

http://www.lingoda.com/
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So hat dich deine derzeitige Stelle für diesen Job vorbereitet:  

Schreib auf! 

http://www.lingoda.com/
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Schreib auf! 

Persönliche 
Kompetenzen  Arbeitsweise 

Das sind deine Stärken, die genau zu diesem Job passen:  

http://www.lingoda.com/
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Und jetzt selbst bewerben!  

So bin ich auf 
diese Stelle 

aufmerksam 
geworden 

Jetzt hast du alles, um selbst ein Bewerbungsschreiben zu 
verfassen. Sammle alle Stichwörter und wichtigsten Phrasen 

für jeden Bewerbungsteil.  

So ist meine 
derzeitige 

Beschäftigung 

So ist meine 
Arbeitsweise 

So sind meine 
persönlichen 
Kompetenzen 

Ich kann 
meine Arbeit 
zu dieser Zeit 

anfangen 

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man ein Bewerbungsschreiben: Beispiel 1  

Sehr geehrter Herr Dr. Assmann, 

 

vielen Dank für das informative Telefonat. Meine zehnjährige Berufserfahrung als 
Webdesigner würde ich gerne auch Ihnen und Ihren Kunden zur Verfügung stellen.  

Sie werden in mir einen Mitarbeiter finden, der HTML, XHTML und CSS genauso perfekt 
beherrscht wie Javascript. Auch mit Photoshop bin ich in meiner täglichen Arbeit bestens 
vertraut.  

In mir finden Sie einen Mitarbeiter, der ein besonderes Augenmerk auf die Kundenwünsche 
und ihre Ziele legt und für den die Kundenbetreuung einen hohen Stellenwert hat. Gerade 
durch diese Kundenorientierung war es mir möglich, meine zuerst nebenberufliche Tätigkeit 
als Webdesigner – im Hauptberuf war ich Groß- und Außenhandelskaufmann – zu 
übernehmen.  

Meine Kommunikationsstärke, die meine gewerbliche Tätigkeit überhaupt erst ermöglicht hat, 
kommt mir auch in meiner aktuellen Festanstellung zugute.  

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 40.000 Euro brutto im Jahr. Frühestmöglich stehe ich ab 
dem 15. Oktober 2020 zur Verfügung. 

 

Es würde mich sehr freuen, Sie persönlich kennenzulernen und Sie in einem persönlichen 
Gespräch zu überzeugen.  

 

Mit freundlichen Grüßen 

Martin Otto Schmidt 

Anschreiben für die Bewerbung als Webdesigner 

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man ein Bewerbungsschreiben: Beispiel 2  

Sehr geehrte Damen und Herren,  
 
für die ausgeschriebene Vakanz bringe ich eine umfangreiche Erfahrung mit. So habe ich 
während meiner bisherigen Laufbahn in mehreren, unterschiedlich ausgeprägten Positionen 
sehr breite organisatorische Kenntnisse und Fähigkeiten erworben und erfolgreich 
angewendet.  
 
Meistens war ich in unterstützenden und auch leitenden Positionen für die Geschäftsführung 
bzw. -leitung tätig. Den freundlichen, zwischenmenschlichen Umgang und die englische 
Sprache beherrsche ich sehr sicher. Ich werde mit den Gesprächspartnern des 
Geschäftsbereichsleiters zielgerichtet kommunizieren und sein Büro auch gebührend 
repräsentieren.  
 
Selbstverständlich können Sie bei mir die Beherrschung der angegebenen administrativen und 
organisatorischen Anforderungen voraussetzen. Sie erhalten mit mir eine Allrounderin, die 
sowohl in der Assistenz von Führungspersönlichkeiten als auch in der Unterstützung 
strategisch-operativer Aufgaben zuhause ist. Ich denke und arbeite praxisgerecht, 
ergebnisorientiert und eigenständig, so dass ich der Geschäftsleitung in allen Belangen den 
Rücken freihalte.  
 
Auf ein Kennenlernen freue ich mich, denn sehr gerne überzeuge ich Sie persönlich von 
meinen Qualifikationen. Für ein Gespräch stehe ich Ihnen jederzeit zur Verfügung.  
 
Mit freundlichen Grüßen  
Marianna Klark 

Anschreiben für die Bewerbung als Assistentin 
Geschäftsleitung 

http://www.lingoda.com/
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So schreibt man ein Bewerbungsschreiben: Beispiel 3  

Sehr geehrter Herr Zinser, 
 
über die Plattform AZUBIYO bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine 
Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement ab dem September 2016 in Ihrem 
Unternehmen. 
Ich weiß, dass Kaufleute für Büromanagement sehr abwechslungsreiche Tätigkeiten ausüben 
und gute Chancen am Arbeitsmarkt haben, da immer jemand gebraucht wird, der die 
Büroorganisation meistert. Bei der Schreibstube Zinser und Partner GmbH möchte ich das 
sein. 
Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Carl-von-Linde-Realschule in München und werde 
dieses Jahr im Juli meinen Realschulabschluss machen. Während meiner Praktika im 
Einzelhandel, hat mir die Arbeit im Büro am meisten Spaß gemacht. Das Erstellen von 
Finanzanalysen, der Einsatz bei Marketingaktionen und der direkte Kundenkontakt waren für 
mich die interessantesten Aufgaben. 
Mir liegen das Organisieren und der Umgang mit Menschen. In meiner Freizeit gebe ich 
Nachhilfe für Mathematik und Englisch. Dort muss ich gut organisiert sein, damit sich die 
Termine nicht überschneiden.  
Bei Ihrem jungen Start-Up-Unternehmen kann ich mehr lernen als bei anderen Firmen. Daher 
möchte ich meine Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement gern in Ihrem Unternehmen 
absolvieren. 
Gern stelle ich mich Ihnen persönlich vor und freue mich auf eine Einladung zum 
Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
Magdalena Klein 

Anschreiben für die Ausbildung zur Kauffrau für 
Büromanagement 

http://www.lingoda.com/
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Finde in jedem Bewerbungsschreiben die folgenden Punkten: 

Auf die Beispiele fokussieren 

Die Begründung des Interesses an der Stelle.  

Die Beschreibung des Kandidaten.  

Die Beschreibung der bisherigen und künftigen 
Aufgaben. 

http://www.lingoda.com/
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Das kannst du auch benutzen! 

Schreibe dir aus den Bewerbungen alle nützlichen Phrasen und 
Wörter auf, die du selbst in deinem Bewerbungsschreiben 

verwenden kannst.  

Persönliche 
Kompetenzen 

Arbeitsweise Sonstiges 

http://www.lingoda.com/
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Jetzt kannst du schließlich dein aussagekräftiges 
Bewerbungsschreiben für die Stelle als Eventmanager erstellen. 

Wiederhole noch einmal die wichtigsten Phrasen und 
Stichpunkte. Beachte die Struktur. Dein Text sollte circa 300 

Wörter haben. 

Und jetzt selbst schreiben! 

http://www.lingoda.com/
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Gehe zur zweiten Seite dieser Lektion zurück und prüfe, 
ob du die Lernziele erreicht hast. 

ja nein 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

Über die Lernziele nachdenken 

http://www.lingoda.com/
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Was hast du in dieser Lektion gelernt (Übungen, Wortschatz…)? 
Was war schwierig?  

Und was war einfach? 

+ 

+ 

– 

– Wenn du Zeit hast, gehe noch einmal zurück 
zu den schwierigsten Seiten. 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

Über diese Lektion nachdenken 

http://www.lingoda.de/
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S. 11: A4, B3, C1, D2 

 

S. 12: 1D, 2B, 3A, 4C 

 

S. 22: 1B, 2A, 3C, 4D 

Lösungen 

http://www.lingoda.com/
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Hausaufgaben 

http://www.lingoda.com/
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Finde im Internet eine ausgezeichnete Stelle, die dir genau 
passt.  

Überlege dir:  

Sich auf Schreiben vorbereiten 

Warum passt 
dir diese Stelle? 

Warum passt 
du zu dieser 

Stelle? 

Wie hat dich 
deine bisherige 

Erfahrung 
darauf 

vorbereitet? 

Wie hat dich 
deine bisherige 
Arbeit darauf 
vorbereitet? 

Wie kannst du 
dein 

Anschreiben 
am besten 
anfangen? 

Wie kannst du 
dich im besten 

Licht 
präsentieren? 

http://www.lingoda.com/
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Sich auf Schreiben weitervorbereiten 

Stichwörter Phrasen 

Sammle alle Ideen in zwei Spalten: 

http://www.lingoda.com/
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Schreibe dein eigenes Bewerbungsschreiben für eine von dir 
gewählten Stelle.  

Und jetzt schreiben! 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

... 

http://www.lingoda.com/
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                Wer sind wir? 
 
Warum Deutsch online lernen? 

Was für Deutschkurse bieten wir an? 

Wer sind unsere Deutschlehrer? 

Wie kann man ein Deutsch-Zertifikat erhalten? 

Wir haben auch ein Sprachen-Blog! 

Dieses Lehrmaterial wurde von 
 
 

erstellt. 
 

Über dieses Material 

                

                

                

                

                

http://www.lingoda.com/
https://www.lingoda.de/ueber-uns
http://www.lingoda.com/
https://www.lingoda.de/online-sprachkurse
https://www.lingoda.de/deutsch/so-funktionierts
https://www.lingoda.de/deutschlehrer
https://www.lingoda.de/deutsch/zertifikat
https://www.lingoda.de/blog

