
bewerbung bewerbungsschreiben

bewerbung bewerbungsschreiben is a crucial element in the job application process in German-speaking
countries. Crafting an effective bewerbungsschreiben, or cover letter, can significantly influence the
chances of securing an interview and ultimately landing the desired position. This article provides a
comprehensive overview of the essential components, strategies, and best practices for writing a
compelling bewerbung bewerbungsschreiben. It covers the structure, language, and common mistakes to
avoid, ensuring that applicants can present themselves professionally and convincingly. Whether applying
for an entry-level job or a senior role, understanding how to tailor the bewerbungsschreiben to the
employer's expectations is vital. The following sections guide readers through the preparation, writing, and
finalization stages. Below is the table of contents outlining the main topics discussed.
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Understanding the Purpose of Bewerbung Bewerbungsschreiben
The bewerbung bewerbungsschreiben serves as the first direct communication between the applicant and
the potential employer. It aims to introduce the candidate, highlight relevant qualifications, and
demonstrate motivation for the specific job. Unlike a resume, which lists factual information, the
bewerbungsschreiben offers a personalized narrative that connects the candidate's skills and experiences to
the employer’s needs. It is an opportunity to make a strong first impression and to stand out among
numerous applicants.

The Role in the Application Process
The bewerbungsschreiben functions as a persuasive document that complements the resume and
references. It provides context for the applicant’s career path, explains any gaps or transitions, and



emphasizes enthusiasm for the position. In many cases, a well-written bewerbungsschreiben can determine
whether the applicant is invited for an interview. Employers assess communication skills, professionalism,
and cultural fit through this letter.

Legal and Cultural Considerations
In Germany and other German-speaking countries, the bewerbungsschreiben often follows specific
conventions and expectations. Addressing the letter correctly, using formal language, and including certain
personal information are standard practices. Understanding these cultural norms is essential to avoid
misunderstandings and to present oneself appropriately.

Key Components of a Bewerbungsschreiben
A successful bewerbungsschreiben consists of several structured parts that together create a coherent and
compelling argument for the applicant’s suitability. Each section serves a distinct purpose and should be
crafted carefully.

Header and Contact Information
The letter begins with the applicant’s contact details, the date, and the recipient’s information. This ensures
the letter is properly identified and directed. Including a professional email address and phone number is
essential for follow-up communications.

Subject Line and Salutation
The subject line clearly states the position being applied for, helping the employer to quickly categorize the
application. The salutation should be personalized whenever possible, addressing the hiring manager or
relevant contact by name. If the name is unknown, a formal greeting such as "Sehr geehrte Damen und
Herren" is appropriate.

Introduction Paragraph
The opening paragraph captures attention by stating the applicant’s interest in the position and
summarizing key qualifications. It should be concise yet engaging, encouraging the reader to continue.



Main Body
This section elaborates on the applicant’s relevant skills, experiences, and accomplishments. Specific
examples and quantifiable achievements strengthen the argument. It is important to align this information
with the job description and company values.

Closing Paragraph
The conclusion reiterates enthusiasm for the role and expresses a desire for an interview. Offering
availability for further discussion and thanking the reader for their consideration are standard practices. A
polite closing phrase and the applicant’s signature complete the letter.

Writing Techniques and Language Style
Effective writing in a bewerbung bewerbungsschreiben balances professionalism with a personal touch.
Language choice and tone significantly impact the letter’s reception.

Use of Formal and Clear Language
Maintaining a formal tone reflects respect and seriousness. Sentences should be clear and direct, avoiding
overly complex constructions or jargon. Proper grammar and spelling are critical to avoid negative
impressions.

Active Voice and Positive Framing
Using active voice makes statements more dynamic and engaging. Positive framing emphasizes strengths
and achievements rather than weaknesses or limitations. This approach helps convey confidence and
competence.

Customization and Relevance
Tailoring the content to the specific job and company enhances relevance. This includes highlighting skills
that address the employer’s needs and demonstrating knowledge about the organization. Generic letters
tend to be less effective.



Common Mistakes to Avoid
Avoiding typical errors in a bewerbung bewerbungsschreiben is essential to maintain credibility and
professionalism.

Spelling and Grammar Errors
Typos and grammatical mistakes undermine the applicant’s attention to detail and professionalism.
Proofreading and, if possible, external review are recommended before submission.

Overly Long or Vague Content
Excessive length or vague statements can bore or confuse the reader. Keeping the letter concise and
focused on relevant information improves readability and impact.

Ignoring the Job Description
Failing to address specific requirements listed in the job posting can signal a lack of interest or effort.
Directly responding to the employer’s needs demonstrates engagement and preparation.

Using a Generic Template
Submitting a generic bewerbungsschreiben without customization usually results in a negative impression.
Personalizing each letter increases the chances of success.

Formatting and Presentation Tips
The visual appearance of the bewerbungsschreiben contributes to the overall impression and readability.

Consistent Layout and Font
Using a clean, professional font and consistent formatting throughout the letter enhances clarity. Margins,
spacing, and alignment should be uniform.



Length and Structure
The bewerbungsschreiben should typically fit on one page. Proper paragraph breaks and logical flow
support reader engagement.

File Format and Naming
When submitting electronically, using a widely accepted file format such as PDF preserves formatting.
The file name should be clear and professional, often including the applicant’s name and the job title.

Customizing the Bewerbungsschreiben for Different Jobs
Adapting the bewerbung bewerbungsschreiben to various industries and positions maximizes effectiveness.

Researching the Employer
Understanding the company’s culture, values, and goals allows applicants to align their letter accordingly.
This research can inform tone, content, and examples used.

Highlighting Relevant Skills
Different jobs require different competencies. Focusing on the most pertinent skills and experiences
demonstrates suitability and focus.

Addressing Career Changes or Gaps
When applicable, the bewerbungsschreiben can explain transitions or breaks in employment positively,
emphasizing transferable skills and motivation.

Carefully read the job description and identify key requirements.1.

Research the company’s background and values.2.

Customize the introduction to reflect genuine interest.3.

Emphasize experiences and skills most relevant to the position.4.



Maintain a professional and clear format throughout.5.

Frequently Asked Questions

Was sind die wichtigsten Bestandteile eines Bewerbungsschreibens?
Ein Bewerbungsschreiben sollte eine klare Einleitung, eine Darstellung der eigenen Qualifikationen und
Erfahrungen, eine Begründung für das Interesse an der Stelle sowie einen freundlichen Abschluss
enthalten.

Wie lang sollte ein Bewerbungsschreiben idealerweise sein?
Ein Bewerbungsschreiben sollte in der Regel eine Seite nicht überschreiten, um prägnant und
übersichtlich zu bleiben.

Wie kann ich mein Bewerbungsschreiben individuell auf die Stelle
anpassen?
Indem du die Anforderungen aus der Stellenanzeige direkt ansprichst, deine relevanten Fähigkeiten
hervorhebst und zeigst, warum du gut zum Unternehmen passt.

Welche Fehler sollte ich im Bewerbungsschreiben unbedingt
vermeiden?
Rechtschreibfehler, zu lange oder unstrukturierte Texte, Standardfloskeln ohne Bezug zur Stelle sowie ein
unfreundlicher Ton sollten vermieden werden.

Sollte ich im Bewerbungsschreiben Gehaltsvorstellungen angeben?
Das hängt von der Stellenausschreibung ab; wenn explizit danach gefragt wird, sollten
Gehaltsvorstellungen genannt werden, ansonsten ist es besser, dies im Vorstellungsgespräch zu besprechen.

Wie beginne ich ein Bewerbungsschreiben am besten?
Ein guter Einstieg ist eine prägnante Einleitung, die das Interesse an der Stelle weckt und kurz erklärt,
warum man sich bewirbt.



Wie formatiere ich ein Bewerbungsschreiben richtig?
Das Bewerbungsschreiben sollte ein einheitliches, übersichtliches Layout haben, mit klaren Absätzen, einer
gut lesbaren Schriftgröße (z.B. 11-12 pt) und ausreichend Rand.

Sollte ich im Bewerbungsschreiben meine Schwächen erwähnen?
Im Bewerbungsschreiben sollten hauptsächlich Stärken und relevante Kompetenzen betont werden;
Schwächen können im Vorstellungsgespräch ehrlich, aber konstruktiv besprochen werden.

Additional Resources
1. Erfolgreich Bewerben: Das umfassende Praxis-Handbuch
Dieses Buch bietet einen detaillierten Leitfaden für die Erstellung überzeugender Bewerbungsunterlagen.
Es erklärt Schritt für Schritt, wie man Anschreiben, Lebenslauf und weitere Dokumente professionell
gestaltet. Praktische Tipps und Beispiele helfen, sich optimal auf Vorstellungsgespräche vorzubereiten und
den Traumjob zu ergattern.

2. Bewerbungsschreiben, die überzeugen: Formulierungen und Vorlagen
In diesem Ratgeber finden Leser zahlreiche Musteranschreiben für verschiedene Berufe und Situationen.
Das Buch zeigt, wie man individuelle und wirkungsvolle Bewerbungen formuliert, die
Personalverantwortliche beeindrucken. Es eignet sich besonders für Berufseinsteiger und Umsteiger.

3. Der perfekte Lebenslauf: Design und Inhalt für den Erfolg
Dieses Werk fokussiert sich auf die Gestaltung und Struktur des Lebenslaufs. Leser lernen, welche
Informationen relevant sind und wie sie ihre Stärken klar und präzise darstellen. Zusätzlich erhalten sie
wertvolle Hinweise zum Layout und zur Anpassung des Lebenslaufs an verschiedene Branchen.

4. Job finden leicht gemacht: Bewerbungstipps für Berufseinsteiger
Ein praxisnaher Ratgeber speziell für junge Menschen, die gerade ins Berufsleben starten. Das Buch
erklärt, wie man eine überzeugende Bewerbung schreibt, Vorstellungsgespräche meistert und sich
erfolgreich bewirbt. Zahlreiche Checklisten und Übungen unterstützen den Bewerbungsprozess.

5. Bewerbung 4.0: Digitale Bewerbungen und Online-Präsenz
Dieses Buch behandelt moderne Bewerbungsformen im digitalen Zeitalter. Es zeigt, wie man Online-
Bewerbungen professionell gestaltet und eine ansprechende Online-Präsenz aufbaut. Zudem gibt es Tipps
zum Umgang mit sozialen Netzwerken und digitalen Vorstellungsgesprächen.

6. Erfolgreich bewerben im Handwerk: Praxiswissen für Fachkräfte
Speziell für Handwerker und Fachkräfte aus dem technischen Bereich konzipiert, bietet dieses Buch
praxisnahe Tipps zur Bewerbung. Es zeigt, wie man seine Qualifikationen und Erfahrungen optimal
präsentiert und typische Fehler vermeidet. Zahlreiche Beispiele und Vorlagen erleichtern die Erstellung



der Bewerbungsunterlagen.

7. Karriere mit System: Bewerbung und Selbstmarketing
Dieser Ratgeber verbindet Bewerbungstechniken mit Strategien des Selbstmarketings. Leser lernen, wie
sie sich selbstbewusst präsentieren und ihre Karriere gezielt vorantreiben können. Das Buch bietet
praktische Übungen und Anleitungen zur persönlichen Weiterentwicklung.

8. Das Vorstellungsgespräch meistern: Tipps und Strategien
Fokussiert auf die Phase nach der Bewerbung, bereitet dieses Buch optimal auf Vorstellungsgespräche vor.
Es erläutert typische Fragen, angemessene Antworten und Verhaltensregeln. Zudem werden Methoden
zur Stressbewältigung und zum Aufbau von Selbstvertrauen vorgestellt.

9. Quereinsteiger erfolgreich bewerben: Neue Wege zum Job
Dieses Buch richtet sich an Menschen, die beruflich neu starten oder den Branchenwechsel wagen. Es
zeigt, wie man vorhandene Fähigkeiten und Erfahrungen sinnvoll in der Bewerbung darstellt. Praktische
Beispiele und Tipps helfen, Vorurteile zu überwinden und den neuen Job zu finden.
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