[Ihr Name]
[Adresse] | [PLZ, Ort] | [Telefon] | [E-Mail]
[Datum]
[Name des Empfängers]
[Titel]
[Firma]
[Adresse]
[PLZ Ort]
Sehr geehrter [Empfänger],
Wenn Sie bereit zum Schreiben sind, markieren Sie eine Textzeile, und beginnen Sie einfach mit der Eingabe, um sie durch eigenen Text zu ersetzen. Schließen Sie keine Leerzeichen rechts oder links neben den Zeichen in Ihre Auswahl ein.
Sie können die gesamte Textformatierung in dieser Briefvorlage mit nur einem Klick auf der Registerkarte "Start" in der Gruppe "Formatvorlagen" anwenden.
Fragen Sie sich vielleicht, was Sie in das Anschreiben aufnehmen sollen? Gut geeignet sind wichtige Punkte dazu, welche Vorteile Sie dem Unternehmen bieten können und warum Sie für diese bestimmte Stelle besonders geeignet sind. Denken Sie auch daran, um ein Vorstellungsgespräch zu bitten. Halten Sie den Text aber insgesamt kurz. Ein Anschreiben sollte kein Roman sein, auch wenn Sie Seiten füllen könnten.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Name]
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[Your Name]


 


[Address] | [City, ST ZIP Code] | [Telephone] | [Email]


 


[Date]


 


[Recipient Name]


 


[Title]


 


[Company]


 


[Address]


 


[City, ST ZIP Code]


 


Dear [Recipient]:


 


If you’re ready to write, just select this tip text and start typing to replace it with your own.


 


Don’t 


include space to the right or left of the characters in your selection.


 


Apply any text formatting you see in this letter with just a click from the Home tab, in the Styles 


group.


 


Wondering what to include in your cover letter? It’s a good idea to in


clude key points about why 


you’re a great fit for the company and the best choice for the specific job. Of course, don’t forget 


to ask for the interview


—


but keep it brief! A cover letter shouldn’t read like a novel, no matter 


how great a plot you’ve got.


 


S


incerely,


 


[Your Name]
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