<Ihr Name>
<Straße Hausnummer>
<Postleitzahl Ort>
[bookmark: _GoBack]<Telefon>
<E-Mail>
<Website>
<Datum>
<Name des Empfängers>
<Titel>
<Firmenname>
<Straße Hausnummer>
<Anschrift 2>
<Postleitzahl Ort>
Sehr geehrter <Name des Empfängers>,
<Name der Kontaktperson> hat mir empfohlen, Sie betreffend die offene Position als <Stellenbezeichnung> zu kontaktieren. 
Wie Sie meinem beiliegenden Lebenslauf entnehmen können, bin ich aufgrund meiner Ausbildung und meiner Berufserfahrung hervorragend für die Stelle geeignet. Ich verfüge über mehr als <Anzahl> Jahre Berufserfahrung im Bereich <Fachgebiet> und kann auf eine kontinuierliche Reihe von Beförderungen mit jeweils wachsender Verantwortung zurückblicken.
Ich würde mich freuen, wenn ich meine Sachkenntnisse im Bereich <Fachgebiet>, meine professionelle Arbeitsweise und meine umfassenden Kommunikationsfähigkeiten in ein Team wie Ihres bei <Firmenname> einbringen könnte.
Ich werde Sie am <Datum> in der Hoffnung anrufen, dass mir die Gelegenheit geben, mich persönlich vorzustellen, Sie können mich jedoch auch jederzeit per Telefon unter <Telefonnummer> oder per E-Mail unter <E-Mail-Adresse> kontaktieren.
Vielen Dank, dass Sie mich bei der Stellenbesetzung berücksichtigen.
Mit freundlichen Grüßen,
<Ihr Namen>
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