1. Vorname Name
    Strasse Nr.
    PLZ Ort
    Tel. Nr.
2. Firma-Name
    Zuständige Person
    Strasse Nr.
    PLZ Ort
3. Ort, 4. August 2010
4. Brieftitel, z. B. Bewerbung um die Stelle als...
5. Begrüssung, Sehr geehrte/r ....
6. Text, 1. Abschnitt                                                                                                                           
7. Text, 2. Abschnitt                                                                                                                           
8. Text, 3. Abschnitt                                                                                                                           
9. Text, 4. Abschnitt                                                                                                                           
10. Verabschiedung
Beilagen:
-   z. B. Lebenslauf
-   z. B. Zeugniskopien
