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Das Bewerbungsschreiben – Ihre Eintrittskarte 

Allgemeine Empfehlungen 

▪ Das Bewerbungsschreiben legt kurz und prägnant dar, weshalb Sie sich für die besagte 
Stelle und die Unternehmung interessieren. Es zeigt zudem Ihre Eignung für die beworbene 
Stelle.  

▪ Der Umfang beträgt maximal 1 Seite A4.  
▪ Es richtet sich direkt an die im Stelleninserat genannte Person.  
▪ Layout und Darstellung orientieren sich an Ihrem Lebenslauf.  

 

 

 

 

 

  

 

  

Kontaktdaten 
Do: Ihre vollständigen Kontaktdaten inklusive Tele-
fonnummer und Mail-Adresse. Die FHNW-Student-
Adresse zeigt dabei auf einen Blick Ihren Hochschul-
Hintergrund.  
Don’t: Unseriöse Mail-Adresse (z.B. Doom-Mas-
ter@hotmail.com).  
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Anschrift 
Do: Das Schreiben ist adressiert an die zuständige 
Person.  
Don’t: Zu viele Formalia wie «persönlich» oder «ver-
traulich».  
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Ort, Datum, Titel, Anrede 
Do: Der Brief ist mit Ort und Datum versehen. Die 
Überschrift nimmt Bezug auf die konkrete Stelle. Die 
Anrede ist persönlich und formell gewählt.  
Don’t: Unpersönliche Anreden («Sehr geehrte Da-
men und Herren», ausser wenn kein Kontakt ausfin-
dig gemacht werden kann), saloppe Formulierungen 
(«Guten Tag», «Liebe Frau…»). 
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Einstieg 
Do: Person direkt ansprechen, «Sie»-Formulierun-
gen verwenden, Bezug zum Inserat nehmen.  
Don’t: Zu viele «Ich»-Sätze, allgemeine Aussagen 
(«Ihre Unternehmung fand ich schon immer toll»), 
ausschweifende Phrasen.  
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Kompetenzen 
Do: Nennen Sie die wichtigsten Kompetenzen und 
Fähigkeiten sowie Erfahrungen, die Sie für die kon-
krete Stelle befähigen.   
Don’t: Überschwängliches und ausschweifendes 
Selbstlob, reine Aufzählung der CV-Fakten. 
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Warum diese Unternehmung / Stelle 
Do: Nennen Sie die wichtigsten Gründe, weshalb Sie sich 
für diese Stelle bewerben und was Sie zum Erfolg der Un-
ternehmung beitragen können.    
Don’t: Allgemeine Aussagen («Ihre Produkte sind so toll»), 
zu viele «Ich»-Formulierungen.  
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Abschluss 
Do: Heben Sie noch einmal die zentralen Gründe 
für Ihre Bewerbung, Ihre Eignung sowie Ihre Moti-
vation hervor. Fordern Sie zu einer Kontaktauf-
nahme (etwa in Form eines Gesprächs) auf.  
Don’t: Zu pathetische Formulierungen («Für mich 
würde ein Traum in Erfüllung gehen»), unverbindli-
che Aussagen («es wäre sehr toll, wenn wir uns tref-
fen könnten»).  
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Grussformel, Beilagenverzeichnis 
Do: Formale Grussformel, Verzeichnis der Beilagen.  
Don’t: Veraltete oder unterwürfige Grussformeln («Hoch-
achtungsvoll»).  
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Formulierungen: Aktive Verben 

Für die Beschreibung von Tätigkeiten eignen sich sogenannte «aktive Verben», die sowohl 
beim Lebenslauf (Auflistung der wichtigsten Aufgaben in einer früheren Stelle) als auch im 
Motivationsschreiben eine wichtige Rolle spielen. Es wird empfohlen, mit solchen aktiven Ver-
ben zu arbeiten und auf Substantivierungen zu verzichten (also etwa «analysierte Monatsbe-
richte» statt «Analyse von Monatsberichten»). Nachfolgend finden Sie eine Zusammenstellung 
von aktiven Verben.  

Aktive Verben zur Formulierung von Tätigkeiten 

abhandeln bereitstellen gründen planen 

abklären beteiligen interpretieren programmieren 

abschliessen betreuen kalkulieren reorganisieren 

abstimmen delegieren klären repräsentieren 

analysieren durchführen koordinieren sammeln 

aufbauen einführen lehren teilnehmen 

ausbilden entwerfen leiten überprüfen 

ausführen entwickeln lösen überwachen 

beaufsichtigen erreichen mitarbeiten unterstützen 

befragen erweitern mitverfassen verfassen 

beheben evaluieren moderieren verhandeln 

beraten formulieren neugestalten zusammenstellen 

berechnen führen organisieren  

 


