
How-to: Motivationsschreiben 

Expertentipps für das passende Motivationsschreiben 

Ein gelungenes Motivationsschreiben bietet die ideale Gelegenheit, 
das Interesse eines potenziellen Arbeitgebers zu wecken. Hier sind einige 
bewährte Tipps, um Ihr Motivationsschreiben zu verbessern: 

1. Übersichtliche Struktur 

Gliedern Sie Ihr Schreiben in Abschnitte wie Einleitung, persönliche 
Motivation, fachliche Qualifikationen und Schlusswort. Halten Sie das 
Motivationsschreiben prägnant und übersichtlich, sodass es nicht länger 
als eine Seite ist. Wählen Sie einen klar lesbaren Schrifttyp wie Arial oder 
Helvetica für eine professionelle Optik. 

2. Bezug zur Stellenanzeige herstellen 

Beginnen Sie Ihr Motivationsschreiben mit einem Betreff, der die 
konkrete Stellenanzeige nennt, auf die Sie sich bewerben. Dies zeigt Ihrem 
potenziellen Arbeitgeber, dass Sie die Anzeige aufmerksam gelesen haben 
und gezielt auf die Position eingehen. 
 
3. Individuell auf die Stelle eingehen 

Passen Sie Ihr Anschreiben individuell auf die jeweilige Stelle und das 
Unternehmen an. Erläutern Sie ausführlich, warum Sie genau für dieses 
Unternehmen arbeiten möchten und was Sie an der ausgeschriebenen 
Position motiviert. Zeigen Sie Leidenschaft und Eignung für die Stelle, 
indem Sie einzigartige Eigenschaften hervorheben. 

4. Klare Gliederung und relevante Erfahrungen 

Gliedern Sie das Anschreiben klar und strukturiert. Erläutern Sie dann im 
Anschluss Ihren aktuellen beruflichen Stand und heben Sie 
relevante Erfahrungen hervor, die Sie für die ausgeschriebene Stelle 
qualifizieren. 

5. Besondere Kenntnisse - Zeige deine Fähigkeiten 

Weisen Sie im vorletzten Abschnitt auf Ihre EDV- und 
Sprachkenntnisse hin, die für die Position relevant sind. Heben Sie hier 
besondere Fähigkeiten hervor, um Ihre Kompetenz zu betonen. 



6. Eintrittstermin und Gehaltsvorstellungen (falls gefragt) 

Nennen Sie am Schluss Ihren möglichen Eintrittstermin und - nur wenn 
explizit danach gefragt wurde - die Gehaltsvorstellungen. Seien Sie dabei 
transparent und präzise. 

7. Korrektur und Rechtschreibprüfung 

Achten Sie auf fehlerfreie Rechtschreibung und Formulierung. Nutzen Sie 
die Rechtschreibprüfung Ihres Schreibprogramms und lassen Sie eine 
andere Person das Anschreiben Korrekturlesen, um sicherzustellen, dass 
keine Fehler übersehen wurden. 
 
Das Motivationsschreiben gibt dem Arbeitgeber einen ersten Eindruck von 
Ihnen. Deshalb ist eine sorgfältige Ausführung wichtig, um die besten 
Karrieremöglichkeiten zu nutzen. 

Viel Erfolg! 


