
Generelles
• Ziel des Bewerbungsbriefes ist, Motivation und Kompetenzen darzustellen

• Keine reine Wiederholung des CVs, da viele Recruiter als Erstes den CV lesen und erst anschliessend 

den Brief

• Relevanteste Stärken, die mit Stelleninserat übereinstimmen, hervorheben: persönliche Unique Selling

Proposition (USP)

• Kurze und präzise Formulierungen, positiv und aktiv

• Schriftart sollte deutlich lesbar sein, Schriftgrösse nicht kleiner als 8Pkt.

• Keine Rechtschreibe- oder Grammatikfehler

• Max. 1 Seite (international gültig)

• Grundsätzlicher Aufbau: Beschreiben von WARUM SIE / WARUM ICH / WARUM WIR

• Machen Sie Ihren Bewerbungsbrief persönlich, seien Sie authentisch

Bewerbungsbrief 

Studierende

CV für
Studierende

in D/A/CH/FL

Career Services
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Do’s: Benennen Sie die Stelle
und/oder Funktion, auf die Sie sich
bewerben, sowie den Fundort der
Stellenanzeige. Die Inseratenummer
kann ebenfalls angegeben werden.
Don’ts: -
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Do’s: Geben Sie Kontakt-
möglichkeiten an. Vergessen Sie 
nicht, eine telefonische Voicemail zu 
installieren, damit Recruiter
Nachrichten hinterlassen können.
Kontaktangaben als Block oder
Briefkopf können in CV und Brief
einheitlich gestaltet werden.
Don’ts: Verwenden Sie keine
unprofessionelle E-Mail Adresse wie
z.B. dragonslayer92@mail.com
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Do’s: Weshalb interessieren Sie das
Unternehmen und die Stelle?
Informieren Sie sich gründlich.
Beschreiben Sie Ihre Motivation und
beziehen Sie sich auf Kontakte
(Gastvorlesungen/Messe/Bekannte
etc.), sofern vorhanden.
Don’ts: Argumentieren Sie nicht
mit allgemeingültigen Aussagen wie
z.B. «An Ihnen fasziniert mich, dass
Sie ein grosses, internationales
Unternehmen sind». Was daran
konkret, wieso in der Branche, wo
ist Ihr Bezug sichtbar? Machen Sie
Ihr Gegenüber neugierig.
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Do’s: Adressieren Sie Ihr
Anschreiben an eine Person. Wenn
Sie den zuständigen Ansprechpartner
nicht herausfinden können, dürfen 
Sie Ihr Schreiben an den HR Manager
adressieren oder «Sehr geehrte
Damen und Herren» formulieren.
Idealerweise verwenden Sie 
individuelle
Namen auch in der Begrüssung.
Don’ts: Vermeiden Sie Briefe ohne
Empfängerangabe. Diese wirken wie
unpersönliche Vorlagen.

Do’s: Weshalb sollten sie Sie
einstellen? Welches sind Ihre
wesentlichen Kompetenzen und
Erfolge? Beschreiben Sie Ihre
Kompetenzen ganz konkret und
belegen Sie sie mit Beispielen. So
wecken Sie Interesse und es wird
deutlich, was man von Ihnen bei der
Arbeit erwarten kann. Stellen Sie
den Bezug zur Stellenanzeige her.
Don’ts: Nicht zu ausführlich werden
– heben Sie nur die relevantesten
Kompetenzen und Erfahrungen 
hervor.
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Do’s: Welchen spezifischen Beitrag
können Sie leisten? Fassen Sie Ihre
Kernaussagen zusammen. Schliessen
Sie mit einem Satz, wie Sie sich die
nächsten Schritte vorstellen.
Don’ts: Vermeiden Sie
überschwängliche Schlussworte –
bleiben Sie massvoll und glaubwürdig.
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