
Bewerbung 
Checkliste

Das Anschreiben

Absender  
Name, Adresse, E-Mail,  
Telefonnummer

Empfänger 
Firmenname, Firmenadresse

Datum und Ortsangabe

Betreff 
Titel des Inserates

Anrede 
Titel und Name des Ansprechpartners

Kreative Einleitung,  
die das Interesse weckt

Motivation, warum man sich 
genau bei syracom bewirbt 

Kurze Darstellung des eigenen Profils 

Erläuterung von relevanten Fähigkeiten und 
bisherigen Arbeitserfahrungen

Angabe des frühestmöglichen Eintrittsdatums 
und einer Gehaltsvorstellung 

Abschließender Satz

Grußformel und Unterschrift


