	German addresses
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	 Linie 1 
	Herrn Professor
	Frau
	Herrn

	 Linie 2 
	Jens Melzig
	Dr.Ingeborg Holm
	Goran Curko

	 Linie 3 
	Jenaer Straße 11a
	Wolburgsweg 36c
	bei Schmidt

	 Linie 4 
	D-10717 Berlin
	A-8010 Graz
	Frankenstraße 4

	 Linie 5 
	Germany
	Austria
	CH-6002 Luzern

	 Linie 6 
	
	
	Switzerland


Line 1: the person's basic title (Mr = Herrn, Mrs or Ms = Frau, Miss = Fräulein) followed by any other title or rank (Professor, Major etc.). 
N.B. There is an "n" after Herr in addresses because this is an accusative.

Line 3: the street, with the house number after it.

Line 4: the place, preceded by the postcode (die Postleitzahl). The postcode may be preceded by "D" for Germany, "A" for Austria or "CH" for Switzerland on letters from outside the country itself. A district of a large town will often be added after the name of the town and joined with a hyphen (e.g. Berlin-Tegel).

Line 5: the country itself.

When writing to someone staying with a family or friend, use "bei" plus the surname, e.g. bei Schmidt. This is then placed on Line 3, after the addressee and before the street name.
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Writing to a firm
If the name of the company is a person's name, the word Firma can be placed on Line 1. The name of the department and person you want follows the firm's name, and if you writing to a person, precede it with "z.H." = zu Händen (for the attention of). 
	 Linie 1 
	Firma
	ZF Friedrich AG

	 Linie 2 
	Winni Schäfer
	Verkaufsabteilung

	 Linie 3 
	z.H. Herrn Hamann
	Postfach 23 96 17

	 Linie 4 
	Harbigstraße 13
	48637 Coesfeld

	 Linie 5 
	14055 Berlin
	


If you are writing to a specific person with a specific post within a company, you can put:

	


	 Linie 1 
	An Herrn
	An den

	 Linie 2 
	Mike Lünsmann
	Personaldirektor

	 Linie 3 
	Personaldirektor
	Musterfirma GmbH

	 Linie 4 
	Musterfirma GmbH
	Industriestraße 78

	 Linie 5 
	Industriestraße 78
	77649 Offenburg

	 Linie 6 
	77649 Offenburg
	


	Dear Sir... Yours Faithfully 
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1) If you do not know the person's name
If you are writing to a firm or an institution and do not know the name of the person to whom you are writing, use "Sehr geehrte Damen und Herren," (= Dear Sir or Madam).

In all cases you should close the letter - "Mit freundlichen Grüßen".


2) If you know the person's job title, but not their name
If you are writing (say) to the head of personnel of a company (= "der Personaldirektor"), start with "Sehr geehrter Herr Personaldirektor,". End as usual with "mit freundlichen Grüßen".

3) If you know the person's name
	Dear Mr. Wagner
	Sehr geehrter Herr Wagner,

	Dear Mrs Wagner
	Sehr geehrte Frau Wagner,

	Dear Mr and Mrs Wagner
	Sehr geehrte Frau Wagner, sehr geehrter Herr Wagner,


	Addressing friends 
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1) Writing formally to acquaintances and friends (using "Sie")
	


	Dear Dr. Jaekel,
	Sehr geehrter Herr Dr. Jaekel,

	Ending formula:
	mit freundlichen Grüßen,

	Dear friends,
	Liebe Freunde,

	Ending formula:
	mit besten Grüßen,
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2) Writing quite informally to acquaintances and friends ("du" or "Sie")
	


	Dear Ingrid,
	Liebe Ingrid,

	Dear Peter,
	Lieber Peter,

	Dear Peter and Ingrid,
	Liebe Ingrid, lieber Peter,

	Ending formula in each case:
	Es grüßt dich / Sie...,
Herzliche Grüße von deinem / Ihrem (+ Dat.)...
(followed by your own name)
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When writing to two people you can also close by saying: "Viele Grüße an euch / Sie beide".
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3) Writing to close friends and family ("du")
	


	Dear Uncle Tom,
	Lieber Onkel Tom,

	Dear Mother and Father,
	Liebe Mutti, lieber Vati,

	Dear Peter and Ingrid,
	Liebe Ingrid, lieber Peter,

	Possible ending formulae:
	- Liebe Grüße von ... (+ Dative),
- Viele liebe Grüße
- Viele Grüße und Küsse von deinem / eurem ...(+ Dat.)



The polite form "Sie" is written with a capital letter.
	Applying for an advertised post 
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	 an applicant
	 der Bewerber; die Bewerberin

	 an application
	 die Bewerbung

	 to apply for something
	 sich um (+ Acc.) bewerben

	 a vacancy
	 die freie Stelle
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 Phrases
	sich um den Posten der Bankkauffrau bewerben

	(to apply for the post of bank clerk)

	   

	Hiermit möchte ich mich um die ausgeschriebene Stelle als Lehrer bewerben.

	(I would like to apply for the advertised job as a teacher.)

	   

	in die engere Wahl gezogen werden

	(to be short-listed)

	   

	Bewerbung als Leiter der Anzeigenabteilung.

	(Application for the post of head of the advertising department.)

	   

	Ich beziehe mich auf Ihre Stellenanzeige in der heutigen Ausgabe der "Berliner Zeitung" und möchte Sie bitten, mir nähere Angaben über die Stelle zuzusenden.
Oder: Ich nehme Bezug auf Ihre Anzeige in der heutigen Ausgabe der "Berliner Zeitung" und wäre Ihnen dankbar, wenn Sie mir nähere Angaben über die Stelle zusenden würden..

	(In reply to your advertisement in today's "Berliner Zeitung", I should be grateful if you could send me further details of this post.)

	   

	In Beantwortung Ihrer Stellenanzeige in der FAZ wäre ich Ihnen für die Berücksichtigung meiner Bewerbung sehr verbunden.

	(In response to your advertisement in "Frankfurter Allgemeine", I would be grateful if you could consider my application.)

	   

	Ich möchte mich um die Stelle eines Marketingmanagers bewerben, die Sie im "Spiegel-Online" vom August ausgeschrieben haben.
Oder: Hiermit bewerbe ich mich auf Ihre Anzeige im "Spiegel-Online" vom August für die ausgeschriebene Stelle eines Marketingmanagers.

	(I wish to apply for the post of marketing manager which you advertised in the August edition of "Spiegel-Online".)

	   

	Mit Bezug auf Ihre Anzeige in der "Tageszeitung" bewerbe ich mich für die oben erwähnte Position.

	(With reference to your advertisement in the "Tageszeitung", I would like to apply for the aforementioned position.)

	   

	Ihrer Anzeige in der Juli-Ausgabe von "Kicker" entnehme ich, dass...

	(I see from your advertisement in the July edition of "Kicker" that ...)

	Reasons for applying for a post 
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	Das Auslandsjahr ist obligatorischer Teil meines Studiums an der Universität Exeter.

	(As part of my university course I am required to spend a year abroad.)

	   

	Als Teil meines Universitätsstudiums würde ich gerne 6 Monate in Deutschland arbeiten.

	(As part of my university course, I would like to work in Germany for approximately 6 months.)

	   

	Ich interessiere mich ganz besonders für diese Stelle, weil ich sehr gerne im Verlagswesen arbeiten möchte.

	(I am particularly interested in this job, because I am very keen to work in publishing.)

	   

	Ich würde meine Sprachkenntnisse gerne etwas mehr einsetzen.

	(I would like to make better use of my languages.)

	   

	Ich würde gerne wieder im Ausland arbeiten.

	(I would like to work in Germany again.)

	   

	Ich möchte in Deutschland arbeiten, um meine Sprachkenntnisse zu verbessern und Erfahrungen in der Hotelbranche zu sammeln.

	(I wish to work in Germany in order to improve my languages and to gain experience of hotel work.)

	   

	Ich möchte meinen Arbeitsplatz wechseln, weil ...

	(I would like to change jobs because...)

	   

	Ich möchte mich verändern.

	(I would welcome a change.)

	   

	aus persönlichen Gründen

	(for personal reasons)

	   

	aus beruflichen Gründen

	(for professional reasons)

	   

	Nachdem ich auf diesem Niveau nun seit einigen Jahren gearbeitet habe, strebe ich eine verantwortungsvollere Tätigkeit an.

	(Having worked at this level for some years, I am looking for a more responsible position.)


  

	Ending a letter 
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	Ich hoffe, dass Sie meine Bewerbung wohlwollend in Betracht ziehen werden.

	(I hope that you will look favourably upon my application.)

	   

	Für weitere Auskünfte stehe ich Ihnen gerne jederzeit zur Verfügung.

	(Please feel free to ask for any further details which you may require.)

	   

	Sollten Sie irgendwelche Fragen haben, werde ich sie Ihnen gerne beantworten.

	(Should you have any queries, I shall be pleased to discuss them with you.)

	   

	Ich würde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten.
Oder: Ich hoffe, bald von Ihnen zu hören.
Oder: Ich sehe Ihrer Antwort mit Interesse entgegen.

	(I look forward to hearing from you soon.)

	   

	Wir danken im voraus für eine postwendende Antwort.
Oder: Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie mir umgehend antworten würden.

	(I would be grateful if you could reply by return of post.)

	   

	Wenn ich sonst noch etwas für Sie tun kann, setzen Sie sich bitte wieder mit mir in Verbindung.

	(If there is anything further that I can do for you, please do not hesitate to contact me.)

	   

	Ich hoffe, Sie sind hiermit einverstanden.

	(I trust the foregoing is to your satisfaction.)


  

