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Bewerben per E-Mail 

Aussagekräftige Betreffzeile 

Durch die Betreffzeile muss sich Deine Bewerbung eindeutig zuordnen lassen können. Auf jeden 

Fall müssen die genaue Stellenbezeichnung aus der Stellenanzeige und gegebenenfalls die 

Referenznummer hinein. Genauso sollte übrigens auch deine angehängte Datei mit den 

Bewerbungsunterlagen heißen (+ dein Name): 

Bewerbung Sascha Saaruni als Praktikant*in für den Bereich XY, Referenznummer XY 

 

Kurzer E-Mail-Text 

Der Text der Bewerbung per E-Mail sollte nur kurz und knapp sein. Die tatsächliche Bewerbung 

befindet sich im Anhang. Keinesfalls das ganze Anschreiben in die Nachricht einfügen! E-Mails will 

man schnell lesen können. Verweis lieber stattdessen auf die Informationen im Anhang. Alle deine 

Kontaktdaten sollte man nach der Schlussformel finden können – am besten richtest du dir gleich 

standardmäßig eine Signatur für offizielle E-Mails ein. Hier ein Beispiel: 

Sehr geehrte/r Frau/Herr …, 

die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als XY spricht mich sehr an, denn sie vereint alle von 
mir angestrebten Tätigkeiten und passt hervorragend zu meinen bereits erworbenen 
Kenntnissen und Erfahrungen. Daher stelle ich mich Ihnen gerne in den dieser Nachricht 
angehängten Bewerbungsunterlagen vor: In der Anlage finden Sie mein 
Bewerbungsschreiben, meinen Lebenslauf sowie alle relevanten Zeugnisse und Nachweise. 

Weitere Bescheinigungen reiche ich auf Wunsch gerne nach und stehe natürlich gerne in 
einem persönlichen Gespräch für Rückfragen zur Verfügung.  

Mit freundlichen Grüßen 
Sascha Saaruni 
Campusstraße 1 
66111 Saarbrücken 
0171/111 111 11 
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PDF im Anhang 

Alle deine Dateien sollten im Anhang in einer einzigen pdf-Datei zusammengefügt sein. Diese darf 

selten größer als 2-3 MB sein. Mehrere Dateien wirken nachlässig und ganz schlecht kommen 

angehängte Word-Dateien an! Die erste Seite ist dein Anschreiben, dann folgen Deckblatt, 

Lebenslauf und Zeugnisse, sortiert nach Relevanz oder Zeit. 

 

E-Mail-Adresse 

… sollte halbwegs professionell sein. Deine Studi-Adresse ist für Bewerbungen auf Praktikums- und 

Werkstudierendenstellen super! Für den Berufseinstieg macht eine neue Adresse, die am besten 

deinen ganzen Namen beinhaltet, dann aber mehr Sinn. 
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