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Enquiring about work
To a university about admission as a
research student

Asking for a reference Giving a reference

Joseph Bauer 30.04.05

Gotenstraße

81925 München

Frau �
Marianne Lösch

Fremdspracheninstitut

Langenbrücker Straße 65

91019 Erlangen

Bewerbung

Sehr geehrte Frau Lösch, 

von meinem Kollegen Fritz Langenberg, der bis vor kurzem bei Ihnen beschäftigt

war, weiß ich, dass Sie im kommenden September neue Mitarbeiter einstellen

wollen. �

Ich bin derzeit als Lehrer für Deutsch als Fremdsprache beim Goethe-Institut

beschäftigt. Da mein Vertrag jedoch auf Ende Juni dieses Jahres befristet ist,

suche ich nach einem neuen Betätigungsfeld.

Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen können, bringe ich die notwendigen

Qualifikationen sowie einschlägige Berufserfahrung mit.

Zu einem Vorstellungsgespräch stehe ich ab dem 22. Juni jederzeit zur Verfügung.

Sie können mich ab diesem Datum unter der folgenden Adresse erreichen:

bei Gerber

Voltastraße 67

91056 Erlangen

Tel.: (09131) 786546

Mit freundlichen Grüßen

Anlage

Thomas Emmler

Donaustr. 56

91052 Erlangen

11.11.05

Herrn 

Prof. Dr. Helmut Schulte

Institut für Komparatistik

Petersstraße 54

28282 Bremen

Sehr geehrter Herr Professor Schulte, 

ich wende mich auf Anraten von Herrn Dr. Michael Wagner in Erlangen, der

dort meine Magisterarbeit betreut hat, an Sie.

Ich würde gerne an Ihr Institut kommen, um bei Ihnen zu promovieren. Eine

Übersicht über meine bisherige Forschungstätigkeit, eine Skizze der mir

vorschwebenden Dissertation sowie ein Lebenslauf liegen diesem Schreiben bei.

Ich würde mich sehr freuen, wenn Sie bereit wären, mich als Doktoranden

anzunehmen. Um mein Vorhaben finanzieren zu können, werde ich gegebenenfalls

ein Stipendium der Deutschen Forschungsgemeinschaft beantragen. �

Ich freue mich darauf, von Ihnen zu hören, und verbleibe mit freundlichen Grüßen

�

Ihr 

Thomas Emmler

Anlagen

Torsten Kruse

Franzstr.53

47441 Moers

28.11.05
Herrn
Dr. Karsten Matern
Lessingstraße 20
47474 Moers

Sehr geehrter Herr Dr. Matern, 
wie Sie ja wissen, ist meine derzeitige Anstellung befristet und
wird in etwa drei Monaten auslaufen. 
Ich habe mich daher beim Verlag Köpke in Herten um eine Stelle
als Korrektor beworben und mir erlaubt, Sie als Referenz
anzugeben. 
Ich hoffe, dass Sie die Freundlichkeit haben, ein paar Zeilen zu
schreiben, falls man Sie darum bitten sollte. Mit ein wenig Glück
könnte ich beim Verlag  Köpke endlich eine Dauerstellung finden
und ich danke Ihnen schon heute für Ihre Hilfe.
Mit freundlichem Gruß

Ihr 

Torsten Kruse

Dr. Adalbert Fiedler
Zeppelinstr. 43
70193 Stuttgart

14. August 2005

Produktdesign GmbH
Neckarstr. 70
71717 Ludwigsburg

Ihr Schreiben vom 5. August

Sehr geehrte Damen und Herren, 

ich freue mich über die Gelegenheit, Frau Luise
Gebhard bei ihrer Bewerbung um die Stelle einer
Designerin in Ihrem Hause zu unterstützen.

Während ihres Studiums habe ich Frau Gebhard als
eine herausragende Studentin kennnen gelernt. Sie hat
originelle und spannende Ideen - die sie auch
umzusetzen weiß. Ihre Magisterarbeit, die ich betreut
habe, ist exzellent.

Frau Gebhard ist eine angenehme, fleißige und
verlässliche Frau, und ich kann sie ohne jede
Einschränkung empfehlen. 

Mit freundlichem Gruß

� The recipient's basic title (Frau, Herrn) is on a separate line.
Titles like Dr., Prof. etc. are on the same line as the name.

� Or, if you don't have a specific name to refer to: durch Zufall
habe ich erfahren, dass …
Or: ich wende mich an Sie in der Hoffnung, dass Sir mir eventuell
eine Stelle anbieten können.

� You could add: In der Anlage finden Sie meinen Lebenslauf und
ein Empfehlungsschreiben.

A letter of recommendation is especially useful if you are
applying for a position as a trainee and have no other
professional qualifications.

� Or: In der Hoffnung auf eine positive Antwort verbleibe ich mit
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