
Muster Deckblatt 

 
Bewerbung als Informatiker 

 
 

Name der Firma 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MARIO ROSSI 

 

Musterstraße 12, 70165 Stuttgart 
m.rossi@mail.com 

Mobil: 0176 / 12345678 
 
 
 
 
 
Optional: Meine Kompetenzen auf einen Blick 
 

- Studium als 
- Einschlägige Berufserfahrung als … 
- Sprachkenntnisse 
- Verantwortungsvolle, gewissenhafte und engagierte Arbeitsweise 
- Hohe Motivation 

 
 
 
Inhalt 
 
Anschreiben 
Lebenslauf 
Zeugnisse  
 
 
 
 
 
 

 

Bewerbungsfoto 

If you specify your address on 
the cover sheet, you do not have 
to repeat it in the personal data 

section on your CV. 

Application photo, either on the 
cover sheet or on the CV 

Add officially translated copies of your most 
important and up-to-date certificates (for 
example, work certificates, studies, etc.) 

The application has to 
include a cover letter, a 
curriculum vitae and 
relevant certificates. 

mailto:m.rossi@mail.com


Muster Bewerbungsunterlagen 

 
Briefkopf 

 

Name, Vorname  
Straße 

PLZ, Ort 
E-Mail 

Telefonnummer 
 

Anschrift 

Firma 
Ihr Ansprechpartner (ggfs. Titel) 
Firmenadresse, Straße 

PLZ, Ort 

 

Ort, Aktuelles Datum 

Stuttgart, 01.01.2025 oder 01. Januar 2025 

 

Betreffzeile (Fettschrift, danach 2 Leerzeilen): Klarer Bezug zur Stellenausschreibung 

„Ihre Stellenanzeige in der xy Zeitung vom …“ / Bewerbung als „…“ 

 

Anrede und Einstieg 

Sehr geehrte Frau … / Sehr geehrter Herr …. 
- Einleitender Satz mit individuellem „Aufhänger“, der Interesse weckt. 

 

Erster Absatz 

Auf Aufgabengebiet, Arbeitsort und Arbeitgeber eingehen, Motivation für das Unternehmen beschreiben. 

 

Zweiter und dritter Absatz 

-  Fachliche Kenntnisse und Erfahrungen (Studium, Praktikum, Berufserfahrung) sowie persönliche Fähigkeiten und 

Stärken (z. B. Teamgeist, Belastbarkeit, Sprachkenntnisse, interkulturelle Erfahrung) mit Bezug zur 
ausgeschriebenen Stelle und dem Unternehmen darstellen. 

→ Stellen Sie beispielhaft dar, in welchen Situationen Sie diese Eigenschaften zeigen konnten. 

→ Nennen Sie die zwei bis drei wichtigsten Argumente, warum gerade Sie für diese Stelle in diesem Unternehmen 
die / der Richtige sind und was Sie von den anderen Bewerbern und Bewerberinnen unterscheidet. 

 

Abschluss* und letzter Absatz 

Wunsch für ein persönliches Gespräch formulieren. 

Z.B. „Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.“ 

 

Grußformel 

Mit freundlichen Grüßen / Freundliche Grüße 

 

Unterschrift 

 

Anlagen (Zeugnisse etc. als Kopie) 

- Usually one page, a maximum of two pages 
- Font size: 11–12 
- Font: Arial, Verdana or Trebuchet 
- No spelling and grammatical errors! 
- Clear style & structure 

Why 
the 

COMPANY? 

Why  
ME? 

 

If explicitly required: 
State your desired/earliest starting date 

and your starting salary. 
Usually the desired income is expressed as 
the annual salary. Job beginners should first 
inform themselves about the standard salary 

in their specific industry. You will find 
information on this on BERUFENET. 

Ask for a direct 

contact person! 

 



Muster Bewerbungsunterlagen 

  
Lebenslauf MARIO ROSSI 
 
 

Persönliche Angaben / Daten 

Anschrift 
Mobil 
Email 
Geburtsdatum/-ort 
Staatsangehörigkeit 
Familienstand 
Arbeitserlaubnis 

Musterstraße 12, 70165 Stuttgart 
0176 / 12345678 
m.rossi@mail.com 
23.07.1986 in Mailand 
Italienisch 
Ledig 
Uneingeschränkt (EU-Bürger) 

Aktuelle Tätigkeit 

02/2017 – Heute Besuch eines C1-Deutschkurses an der Mustersprachschule in Stuttgart 

Beruflicher Werdegang / Berufserfahrung 

01/2016 – 01/2017 
 
 
 

 

09/2014 – 12/2016  
 
 

Position + Angabe der Institution o. des Unternehmens, Ort, Land /  

Angabe der Institution o. des Unternehmens, Arbeitsbereich, Position 

- Tätigkeit 
- Tätigkeit 
- Tätigkeit 

Position + Angabe der Institution o. des Unternehmens 

- Tätigkeit 
- Tätigkeit 

Schulische Ausbildung und Studium / Akademische Ausbildung 

10/2011 – 03/2014 
 
 
 
 

 

10/2008 – 03/2011 
 
 
 

 

09/1999 – 07/2008 

Master of Science im Musterstudiengang an der Universität Mailand, 

Italien / Masterstudium „xy“ an Universität Mailand, Italien 

- Studienschwerpunkte/Vertiefungsrichtung 
- (Auslandssemester) 

- Thema der Masterarbeit + Note 
- Gesamtnote / Abschlussnote 

Bachelor of Science im Musterstudiengang an der Universität 

Bologna, Italien 

- Studienschwerpunkte/Vertiefungsrichtung 
- Thema der Bachelorarbeit + Note 
- Gesamtnote /Abschlussnote  

Allgemeine Hochschulreife am Liceo (Gymnasium) in Mailand, Italien 

- Profilfächer 
- Abschlussnote 

 

 

Bewerbungsfoto 

Indication of the 
current activity 
since the arrival to 
Germany 

Note on work permit, 
for example: “Holder 
of a German 
residence and work 
permit“ 

For example: 
Project Engineer 

at Fiat, Turin, Italy 
OrFiat, Turin, Italy 
Project engineer in 
the department xy 

E.g.: assistance and 
implementation of different 
projects in the field of xy 

E.g.: Master of Science in 
Computer Science at the 

University of Milan, Italy 

*With regards to a school and /or 
university degree, indicate 
whether they are recognized in 
Germany or which is the relevant 
degree in Germany (e.g. 
completion at liceo = Abitur) 

*If necessary, assimilate your total 
score to the German rating system 

(1 = very good, 4 = sufficient) or 
define the specific value scale 

mailto:m.rossi@mail.com


Muster Bewerbungsunterlagen 

 

Weitere Aktivitäten wie z. B. Ehrenamtliche Tätigkeiten / Weiter- und Fortbildungen, Praktika 

10/2011 – 03/2014 
 

02/2013 – 04/2013 
 

Studentisches Engagement an der Universität Mailand, Italien 
- Tätigkeit 

Ausbildung zum Gruppenleiter an der Musterschule, Mailand, Italien 
- Tätigkeit 

(Besondere) Kenntnisse 

Sprachkenntnisse 

 
 
 
EDV-Kenntnisse 

 
 
Führerschein 

Italienisch 
Deutsch 
Englisch 
 
Microsoft Office 
SAP 
 
Klasse B 

Muttersprache 
Gute Kenntnisse (B2) 
Grundkenntnisse (A2) 
 
Sehr gute Kenntnisse 
Grundkenntnisse 
 
 

Auszeichnungen & Preise 

Stipendiat der Muster-Stiftung 

Interessen / Hobbys / Engagement 

Kochen, Klettern, Singen   

 

Ort, Datum, Unterschrift (handschriftlich oder digital) 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Für die Vollständigkeit und Richtigkeit der Angaben übernehmen wir keine Gewähr 

 


