[Ihr Name]
[Straße]
[PLZ Ort]
[Telefon]
[E-Mail]
[Website]
[Datum]
[Name des Empfängers]
[Titel]
[Firmenname]
[Straße]
[Adresse 2]
[PLZ Ort]
Sehr geehrte(r) [Empfängername],
[Name der Referenz] schlug mir vor, mich bezüglich der offenen Position [Titel der Position] an Sie zu wenden. 
Wie Sie meinem anliegenden Lebenslauf entnehmen können, machen mich meine Ausbildung und Berufserfahrung zu einem hervorragenden Bewerber um diese Position. Ich kann mehr als [Anzahl] Jahre Erfahrung auf dem Gebiet [Fachgebiet] und kontinuierliche Erfolge mit Beförderungen und wachsender Verantwortung vorweisen.
Ich würde mich darauf freuen, mein Fachwissen in [Fachgebiet], mein Streben nach Perfektion, das ich in der Vergangenheit unter Beweis gestellt habe, und meine gute Kommunikationsfähigkeit in die Arbeit in einem Team wie Ihrem bei [Firmenname] einbringen zu können.
[bookmark: _GoBack]Ich melde mich am [Datum] in der Hoffnung auf ein baldiges Vorstellungsgespräch wieder, aber selbstverständlich können Sie sich jederzeit unter [Telefonnummer] oder [E-Mail] mit mir in Verbindung setzen.
Vielen Dank für die freundliche Beachtung.
Beste Grüße,
[Ihr Name]
[Anlagen]
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