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Mittelständler, Sekretärin Janna Hensel

Dieses an ein mittelständisches Unternehmen gerich-

tete Anschreiben ist kurz, überschaubar und zeichnet 

sich durch ein schlichtes, elegantes Design aus. Vor 

allem der Briefkopf mit der Berufsbezeichnung un-

ter dem Namen der Bewerberin fällt positiv auf. Eine 

elegante, feine Schrifttype, dazu drei Betreffzeilen in 

Fettschrift und die gut lesbare Unterschrift der Absen-

derin fördern die Motivation, sich mit diesem Schrei-

ben näher zu beschäftigen.

 Die Absenderin kann sich für den Einstieg auf ein 

Telefonat mit der Sekretärin beziehen und hat darü-

ber hinaus noch einen weiteren Anknüpfungspunkt. 

So bietet sie ihre Mithilfe sehr geschickt an. Leider er-

klärt sie nicht ihre persönlichen Beweggründe, die für 

einen Arbeitsplatzwechsel von Berlin nach Potsdam 

sprechen. Dafür sehen wir aber im Absender, dass sie 

in Potsdam wohnt. Vielleicht ist allein das der entschei-

dende Grund. Dann hätte sie dies aber auch kurz erklä-

ren sollen. 

Einschätzung

Ein sehr elegantes, kurzes Anschreiben, das sofort zum 

Lesen motiviert.

Mittelständler, Junior-Projektmanager

Thomas Wellmer

Das Anschreiben dieses angehenden Junior-Projekt-

managers wirkt wunderbar aufgeräumt, gut struk-

turiert und auch recht attraktiv in der Gestaltung 

(Schriftart etc.), sodass der Leser gerne bereit ist, die 

dargebotenen Informationen aufzunehmen. Dazu tra-

gen die beiden Blöcke (Ausgangssituation und Persön-

lichkeitsprofil) in der Mitte des Schreibens bei. Sehr 

gut gemacht! 

Eine Berufsbezeichnung kann der junge Hochschul-

absolvent noch nicht angeben, aber er hat geschickt 

seinen akademischen Grad in den Briefkopf integriert 

und zeigt so, dass er sich mit dem Fach, das er studiert 

hat, identifiziert. Unser Kandidat hat vorab telefoniert, 

und so ist es nun für ihn sehr viel leichter, den Einstieg 

zu finden. Auch ein Blickfang ist hier die Unterschrift. 

Einschätzung

Wunderbar klar und in seiner Informationsübermitt-

lung bestens gelungen!

Bewerben bei Mittelständlern (über 50 und 

noch unter 500 Mitarbeiter)

Je nach Aufgaben und Verantwortung hat man es hier 

mit anspruchsvollen Lesern und Voraussortierern zu 

tun. Auch hier helfen Recherche und Branchenkennt-

nisse.

Wichtig: Möglichst vorab ein paar Gespräche mit Mit-

arbeitern des Unternehmens führen, um ein genaues 

Bild vom Betrieb zu bekommen. Informieren Sie sich 

über XING oder andere Internetforen. 

Diese Fehler sollten Sie vermeiden: Voreilig eine  

Bewerbung verschicken, die mangelnde Vorbereitung, 

wenig Sorgfalt und schwache Motivation erkennen 

lässt.

Tipps: Achten Sie darauf, dass der Ton, den Sie im An-

schreiben anschlagen, und das Design Ihrer Unterla-

gen zum Unternehmen passen.

Zu den Anschreiben an Mittelständler (über 50 und noch unter 500 Mitarbeiter)
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Jetzt aber ausführlich zu den einzelnen Bestandteilen 

Ihres Anschreibens:

  1.  Ihr Briefkopf, Ihre Gestaltung und alles, was zu

 Ihren Kontaktdaten gehört 

  2.  Absender für Fensterumschläge

  3.  Empfängeranschrift

  4.  Ort und Datum 

  5.  Betreffzeile mit/ohne Bezugsunterzeile(n) 

  6.  Anredeformen (möglichst namentlich)

  7.  Einstieg: Interesse wecken

  8.  Hauptteil: Ihr Mitarbeits- und Problemlösungs-

 angebot

  9.  Schlussteil: Wie Sie hier Zeichen setzen

10.  Verabschiedung – etwas persönlicher

11.  Unterschrift

12.  PS (optional)

13.  Anlagen

1. Ihr Briefkopf, Ihre Gestaltung und alles, was zu 
Ihren Kontaktdaten gehört

Es gibt sicher Tausende von Varianten, wie Sie Ihr 

Briefpapier oder digitales Dokument gestalten kön-

nen. Hier im Buch finden Sie viele Anregungen. Kurz 

auf den Punkt gebracht: Vom Layout her ist fast alles 

möglich, und was gefällt, liegt immer auch im Auge des 

Betrachters. Eine schöne Gestaltung fällt positiv auf, 

mit einem schlichten, unspektakulären, aber harmoni-

schen Layout richten Sie keinen Schaden an. 

 Was in den Briefkopf gehört: Ganz klar, zuerst Ihr 

Name. Folgen sollte auf jeden Fall Ihre Berufsbezeich-

nung. In über 80 Prozent aller Fälle wird darauf ver-

zichtet. So bietet z. B. eine Bewerberin ihre Dienste 

an, ohne bereits im Briefkopf darauf aufmerksam zu 

machen, dass sie eine Notarfachangestellte ist. Schade! 

Der »Ing.« (Ingenieurin) fällt es meist leichter, ihren 

Titel vor, hinter oder unter ihrem Namen zu platzieren, 

dem »Dipl. Psych.« auch noch, aber was ist mit dem 

Malermeister, der Bibliothekarin, der Sporttrainerin 

etc.? Zu der Gestaltung Ihres Briefkopfes gehört Ihr 

Name und der ist verbunden mit einer Berufsbezeich-

nung, denn darum geht es doch … Sie schreiben diesen 

Brief ja nicht als Privatmensch, sondern in Ihrer Be-

rufsfunktion. Signalisieren Sie, dass Sie sich mit Ihrem 

Beruf identifizieren! Schauen Sie sich unsere Beispiele 

hier im Buch ganz bewusst daraufhin an, wie die Be-

rufsbezeichnung integriert wurde.

Ihre Kontaktdaten sind nicht allein mit Ihrer Wohn-

adresse ausreichend genug dargestellt. Ihre telefonische 

Verfügbarkeit, Handy oder Festnetz, wenn Sie wollen, 

auch beide und natürlich Ihre E-Mail-Adresse (aber 

bitte nicht angel@heaven.com, achten Sie hier auf Seri-

osität) gehören unbedingt dazu. Wie Sie Ihre Telefon-

nummer darstellen, ist heute zwar eindeutig geklärt, 

wird aber immer noch sehr individuell gehandhabt. 

Nach aktueller DIN-Norm wird nur noch zwischen 

Vorwahl- und Rufnummer gegliedert (Beispiel: 0811 

234567). Varianten wie (0811) 23 45 67 kommen aber 

auch oft noch vor und gelten nicht unbedingt als alt-

modisch.

 Falls vorhanden, können Sie Ihre Absenderangaben 

auch um Hinweise auf Ihre eigene Homepage und vor 

allem auch um den Pfad zu Ihrem XING- oder/und 

LinkedIn-Profil erweitern. 

 Gut praktikabel sind Absenderangaben auch in Form 

von Fuß- und/oder Kopfzeilen – mit dem Vorteil, dass 

Ihr Name und die anderen Infos dann auf allen Seiten 

Ihrer Bewerbungsunterlagen erscheinen. Schauen Sie 

sich dazu die Beispiele auf den Seiten 13, 21 und 27 an.

2. Absender für Fensterumschläge

Wenn Sie Ihre Unterlagen per Post in einem Umschlag 

mit Sichtfenster versenden, steht Ihr Absender (in 

diesem Fall aber nur Name, Straße, PLZ und Ort) zu-

sätzlich noch einmal in einer Zeile mit einer kleinen 

Schriftgröße (6–8 Punkt) über der Firmenanschrift. 

Hier dürfen Sie Ihren Vornamen mit einem Buchsta-

ben und Punkt abkürzen und auch die Berufsbezeich-

nung weglassen. Aber wie gesagt: Bei der Absender-

zeile direkt über der Empfängeradresse handelt es sich 

nur um einen zweiten Absender. Auf den Briefkopf mit 

den vollständigen Angaben (inkl. Telefonnummer etc.) 

dürfen Sie keinesfalls verzichten.

��

Von Absender bis Anlagen –  
alle Elemente des Anschreibens ausführlich vorgestellt
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