
Betreff

Da dein Zielunternehmen keine Stelle 
ausgeschrieben hat, muss die Betreffzeile klar 
sein. Zum Beispiel: 
Initiativbewerbung als [angestrebte Position]

Briefkopf

Deine Daten:

Vor- und Nachname 
Anschrift 
E-Mail 
Telefonnummer

Empfänger:

Firmenname 
Firmenanschrift 
Name des Ansprechpartners

Persönliche Anrede

Finde in deiner vorbereitenden Recherchearbeit 
heraus, an wen du die Initiativbewerbung 
richten möchtest.  
Das Anschreiben an einen konkreten 
Empfänger macht die Bewerbung persönlicher.

Einleitung

Wähle einen interessanten Einstieg, der den 
Verantwortlichen sofort in den Text zieht. 
Nur, wenn du es schaffst, direkt im ersten Teil 
Neugierde zu erwecken, wird deine Bewerbung 
ganz gelesen.

Hauptteil

Im Hauptteil formulierst du deine Motivation, 
Kernkompetenzen und Softskills prägnant und 
aktiv. Begeisterung darf mitschwingen, auch 
wenn der Ton sachlich bleibt. Setze auf wenige, 
aber aussagekräftige Fähigkeiten, die du mit 
Erfolgen oder Projekten belegst.

Schluss

Der Schluss ist deine Chance, einen bleibenden 
Eindruck bei der Personalverantwortlichen 
zu hinterlassen. Du kannst dein Interesse 
bekräftigen, indem du deine Vorfreude auf 
ein Gespräch oder den frühestmöglichen 
Arbeitsantritt nennst. Bleib dabei unbedingt im 
aktiven Schreibstil.

Grußformel und Unterschrift

Das ideale Anschreiben für die 
Initiativbewerbung endet mit dem Hinweis auf 
die Anlagen sowie der Grußformel und deiner 
Unterschrift. Damit bestätigst du die Echtheit 
und Wahrheit deiner Bewerbungsunterlagen.

Alle anderen Unterlagen unterscheiden sich 
nicht von denen einer regulären Bewerbung.

 

Wenn du klar im Kopf hast, für welches Unternehmen du gerne arbeiten möchtest, lohnt sich eine Initiativbewerbung. Damit 
zeigst du dein hohes Engagement und nutzt eine Chance für dich und deinen Traum.

Achte bei der Bewerbung darauf, deine Motivation und Begeisterung ins Anschreiben einfließen zu lassen und stelle sicher, 
dass deine Unterlagen vollständig sind. Nimm dir genug Zeit, an deiner Initiativbewerbung zu feilen, sodass sie bei den Per-
sonalverantwortlichen deines Traumunternehmens mitten ins Herz trifft.

 

Das muss rein:

Anschreiben
Deckblatt
Arbeitszeugnisse, 
Zertifikate & Referenzen

Lebenslauf
Arbeitsproben

ChecklisteCheckliste                 für eine
erfolgreiche Initiativbewerbung
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