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Anschreiben

Ein Anschreiben

° st frel von Grammatik- und Rechtschreibfehlern.
°* bestenht aus kurzen und verstandlichen Satzen.
° Istlebendig und personlich formuliert.

° st aussagekraftig und frei von Konjunktiven wie ,ich wurde mich freuen”.



MUSTER BEWERBUNG

Beispiel - Anschreiben

Anschreiben-Aufbau

* Kontaktdaten einfligen

°* Anschrift/Ansprechpartner

* Betreffzeile mit Jobbezeichnung
°* Personliche Anrede

°* Einleitung/Hauptteil

* Grul3formel/Unterschrift

°* Anlagen
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Susanne Mustermann

Musterstr. 123

43210 Musterstadt

Tel.: (0201) 12 3456

Mobil: (0151) 12 3456 78
susanne.mustermann@beispiel.de

Susanne Mustermann - Musterstr. 123 - 43210 Musterstact
Emschergenossenschaft und Lippeverband
Frau Andrea Brauckmann
Personalabteilung

Kronprinzenstr. 30

45128 Essen

Essen, 13.09.2015
Bewerbung um einen Aushildungsplatz als Mechatronikerin

Sehr geehrte Frau Brauckmann,

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sitamet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren.

Mit freundlichen Grafen

Ag(faj'iff- Wiauwey

Susanne Mustermann

Anlagen
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Beispiel - Anschreiben

Anschreiben — Einleitung
* Formuliere freundlich

°* Was reizt dich an einer Ausbildung bei Emschergenossenschaft und
Lippeverband?

°* Warum ist der Ausbilungsplatz wie fur dich gemacht?



MUSTER BEWERBUNG

Beispiel - Anschreiben

Anschreiben — Haupttell

Selbstprasentation

Welche Erfahrungen hast du gemacht?

Was sind deine Starken?

Konntest du schon praktische Erfahrungen sammeln?
Warum mochtest du diesen Beruf erlernen?

Warum bei uns?
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Beispiel - Anschreiben

Anschreiben — Schlussteill
°* Unterstreiche deinen Wunsch nach dem Ausbildungsplatz.

°* Erklare, dass du jederzeit zu einem Vorstellungsgesprach zur Verflugung
stehst.



