strasse Hausnr  (   PLz Ort
Vorname Name

Absender ( Strasse ( PLZ Ort

Firma
Abteilung oder Ansprechpartner

Straße Hausnummer Postfach
PLZ Ort

Land
29. August 2008
Betreff (ohne das vorangestellte Leitwort „Betreff“)
Anrede des Empfängers,

kurze Charakterisierung der eigenen Persönlichkeit (Wer bin ich?) mit drei Werbeslogans.

Definition der Ziele und Wünsche (Was will ich? Wo sehe ich mich in dem Unternehmen): persönliche und fachliche Weiterentwicklung, Übernahme einer leitenden Funktion usw.
Definition der eigenen Fähigkeiten (Was kann ich?): gesammelte Erfahrungen, fachliche und soziale Kompetenzen 
Schlussformel z.B. Über ein Vorstellungsgespräch freue ich mich.
Mit freundlichen Grüßen

Telefon 00000 44444  (  Fax 00000 44445  (  name@email.de
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