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Toolkit box
- Writing a cover letter -

1. Say where you saw the ad
Hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als …, die Sie in … vom … ausgeschrieben haben.
I wish to apply for the post of … which you advertised in … on ….
(Bezugnehmend) auf Ihre Anzeige  auf … schreibe ich Ihnen …
I am writing in response to your advertisement posted on … 
(Bezugnehmend) auf Ihre Anzeige in … vom …
I refer to your advertisement in ... dated ...
Mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige für die Position
I read your advertisement for an experienced ... in the ... issue





















2. State qualifications
Die Stelle ist für mich von großem Interesse, weil …
I am particularly interested in this job, as ...
Ich eigne mich für diese Position, weil …
I would be well suited to the position because ... 
Zwar kann ich keine Erfahrung in … vorweisen; dafür habe ich …
Although I have no previous experience in ..., I have had ...
Meine beruflichen Qualifikationen entsprechen den Anforderungen Ihres Unternehmens.
My professional qualifications / skills appear to be well suited to your company’s requirements.



























3. Give details of experiences
Während meiner Zeit als … habe ich meine Kenntnisse in … verbessert / erweitert / vertieft.
During my time as ..., I improved / furthered / extended my knowledge of ...
Während meiner Arbeit bei … bin ich in … sehr sachkundig geworden.
Whilst working at ... I became highly competent in ...
Auch in stressigen Situationen vernachlässige ich nicht Sorgfalt und Genauigkeit. Daher wäre ich besonders geeignet für die Anforderungen als …
Even when working at high speed, I do not neglect accuracy and would therefore be particularly suitable for the demands of working as ...
Auch unter Belastung behalte ich hohe Qualitätsstandards bei.
Even under pressure I can maintain high standards.
Meine derzeitige Position als … bietet mir die Gelegenheit, in einem anspruchsvollen Umfeld zu arbeiten, wo die enge Zusammenarbeit mit meinen Kollegen unverzichtbar ist, um vereinbarte Fristen einzuhalten.
My current positions as … for … has provided me with the opportunity to work in a high-pressure team environment, where it is essential to be able to work closely with my colleagues in order to meet deadlines.


























4. Mention other qualifications
… ist meine Muttersprache; darüber hinaus spreche ich …
My native language is ..., but I can also speak ...
Ich verfüge über sehr gute Kenntnisse in …
I have an excellent command of ...
Ich besitze solide Grundkenntnisse in …
I have a working knowledge of ...
Ich verfüge über … Jahre Erfahrung als …
I have ... years experience of working ...
Ich verfüge über gute Kenntnisse in …
I am an experienced user of …
Ich denke, dass ich über die geeignete Kombination aus … und … verfüge
I believe I possess the right combination of … and …
ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten
Excellent communication skills




















5. send CV and copies of certificates; mention referees
Anbei erhalten Sie meinen Lebenslauf.
Please find my CV (resume) attached.
Auf Wunsch sende ich Ihnen gerne die Zeugnisse von … zu.
I can supply references from ... if required.
Zeugnisse können bei … angefordert werden.
References can be requested from ...












6. Concluding remarks
Ich würde mich sehr über die Gelegenheit freuen, weitere Details zu der Position mit Ihnen persönlich zu besprechen
I would welcome the opportunity to discuss further details with you personally.
Für ein Vorstellungsgespräch stehe ich gerne/ am … zur Verfügung.
I am available for interview on ...
Vielen Dank für Ihr Interesse. Ich würde mich sehr über die Gelegenheit freuen, Sie in einem persönlichen Gespräch davon zu überzeugen, dass ich der geeignete Kandidat für diese Position bin. Bitte kontaktieren Sie mich per …
Thank you for your time and consideration. I look forward to the opportunity to personally discuss why I am particularly suited to this position. Please contact me via …
Ich wäre sehr dankbar, wenn Sie mir die Möglichkeit einräumen, alles weitere in einem persönlichen Gespräch zu klären. Sollten Sie weitere Fragen haben, rufen Sie mich bitte an.
I should be very grateful for the opportunity to meet you and discuss the matter further. Should you have any questions, please feel free to call me.
Sollten Sie weitere Informationen benötigen, rufen Sie mich bitte jederzeit an. Ich weiß Ihr Interesse zu schätzen und freue mich, von Ihnen zu hören
[bookmark: _GoBack]For further information, please feel free to contact me at any time. I greatly appreciate your interest and I look forward to hearing from you soon.
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