
 
Briefkopf /  

Intestazione della lettera 

 

Name, Vorname  
Straße 

PLZ, Ort 
E-Mail 

Telefonnummer 
 

Anschrift / L‘indirizzo 

Firma 
Ihr Ansprechpartner (ggfs. Titel) 
Firmenadresse, Straße 

PLZ, Ort 

 

Luogo, data 

Stuttgart, 01.01.2025 o 01. Januar 2025 

 

Betreffzeile / L‘oggetto Klarer Bezug zur Stellenausschreibung 

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

 

Anrede und Einstieg / L’appellativo e inizio 

Sehr geehrte Frau … / Sehr geehrter Herr …. 

- Einleitender Satz mit individuellem „Aufhänger“, der Interesse weckt. 

 

Erster Absatz / Primo segmento 

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

 

Zweiter und dritter Absatz / Secondo e terzo segmento 

-  Fachliche Kenntnisse und Erfahrungen (Studium, Praktikum, Berufserfahrung = conoscenze professionali) 
sowie persönliche Fähigkeiten und Stärken (z. B. Teamgeist, Belastbarkeit, Sprachkenntnisse, interkulturelle 
Erfahrung = capacità personali) mit Bezug zur ausgeschriebenen Stelle 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 die / der Richtige 
sind und was Sie von den anderen Bewerbern und Bewerberinnen unterscheidet. 

 

Abschluss* und letzter Absatz / Fine 

Wunsch für ein persönliches Gespräch formulieren. 

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

 

Grußformel / Formula di saluto 

Mit freundlichen Grüßen / Freundliche Grüße 

 

Unterschrift / Firma 

 

Anlagen (Zeugnisse etc. als Kopie) / L’allegato (certificati etc.) 

 
 
 

- Idealmente una pagina, massimo due pagine  

- Grandezza del carattere: 11–12 punti 

- Font: Arial, Verdana o Trebuchet 

- Senza errori grammaticali o d’ortografia!  
- Stile chiaro e struttura riassuntiva 

Perché la 

DITTA? 

Perché 

IO? 

 

Se necessario, indicare la data di entrata in 
servizio e il salario desiderato. Il salario 
desiderato si indica normalmente come salario 
annuale. Si consiglia di informarsi bene sui 
salari che sono uso nel settore. Più 
informazioni si trovano qui: BERUFENET. 

 

Chiedere per una 

persona di 

riferimento! 

 



Muster Lebenslauf 
 
Lebenslauf MARIO ROSSI 
 
 

Persönliche Angaben / Informazioni personali 

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 / Attività attuale  

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

Beruflicher Werdegang / Berufserfahrung / Esperienza professionale 

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 / Formazione scolastica / universitaria 

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 

 

 

Weitere Aktivitäten wie z. B. Ehrenamtliche Tätigkeiten / Weiter- und Fortbildungen, Praktika / Altre 
attività, p. es. volontariato / stage / … 

Bewerbungsfoto 

Informazione che 
riguarda l’attività attuale 

in Germania, p. es. 
“partecipazione a un 

corso di lingua tedesca” 

Informazione che 
riguarda il permesso di 
soggiorno/di lavoro, p. 
es. „illimitato (cittadino 

europeo)” 

p. es. Ingegnere presso 
la Fiat, Torino, Italia 

 

Lista delle attività/funzioni, 
p. es. organizzazione di 

vari progetti, etc. 

p. es. Master of Science in 
Informatica (Computer Science) 

all’università di Milano, Italia; 
indicare anche il focus dei studi, il 

tema della tesi etc. 

*Se necessario, indicare se il 
diploma scolastico o universitario 

è riconosciuto in Germania, 
eventualmente indicare qual è la 

professione corrispondente in 
Germania  

*Spiegare la propria scala dei 
voti o adattare il voto 

complessivo alla scala dei 
voti in Germani (1 = molto 

bene, 4 = sufficiente) 

mailto:m.rossi@mail.com


Muster Lebenslauf 

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 / Altre conoscenze (delle lingue, del sistema informatico, patente) 

Sprachkenntnisse 

 
 
 
EDV-Kenntnisse 

 
 
Führerschein 

Italienisch 
Deutsch 
Englisch 
 
Microsoft Office 
SAP 
 
Klasse B 

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

Auszeichnungen & Preise / Onorificenza / premio 

Stipendiat der Muster-Stiftung 

Interessen / Hobbys / Engagement / Interesse / Hobby 

Kochen, Klettern, Singen   

 

Ort, Datum, Unterschrift (handschriftlich oder digital) 

Luogo, data, firma (manuale o digitale) 

 

 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Für die Vollständigkeit und Richtigkeit der Angaben übernehmen wir keine Gewähr. 
 
 
 
 

 


