
Wie verfasse ich ein Anschreiben? 

 

 

 

 

 

 

 

 Das Anschreiben muss immer an eine bestimmte Person 
adressiert sein (den Geschäftsführer, den 
Personalverantwortlichen, die in der Stellenanzeige genannte 
Kontaktperson usw.). 
 

 Das Anschreiben muss prägnant sein, in einfachen Sätzen 
verfasst sein und sollte nicht länger als eine Seite sein. 
 

 Bewerber ohne Berufserfahrung sollten persönliche 
Eigenschaften hervorheben, die ihre mangelnde Erfahrung 
ausgleichen können. 
 

 Die Person, die das Anschreiben vorlegt, muss es datieren und 
unterschreiben. 
 

 Der Brief endet mit einem Hinweis auf die beigefügte Lebenslauf-
Datei. 
 

 Wenn ein Ausdruck erforderlich ist, sollte ein hochwertiges 
weißes A4-Blatt verwendet werden. 



Ich kann online auch nach Vorlagen für ein Anschreiben bei der EU suchen mit 
den Stichworten: "Bewerbungsanschreiben Muster EU" und "CV Muster EU". 
 

   


