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Anschreiben 

Ein Anschreiben  

 

• ist frei von Grammatik- und Rechtschreibfehlern. 

 

• besteht aus kurzen und verständlichen Sätzen. 

 

• ist lebendig und persönlich formuliert. 

 

• ist aussagekräftig und frei von Konjunktiven wie „ich würde mich freuen“. 
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Beispiel - Anschreiben 

Ort und Datum 

Anschreiben-Aufbau 

 

• Kontaktdaten einfügen 

 

• Anschrift/Ansprechpartner 

 

• Betreffzeile mit Jobbezeichnung  

 

• Persönliche Anrede 

 

• Einleitung/Hauptteil 

 

• Grußformel/Unterschrift 

 

• Anlagen 

 

 



22.93 

13.28 

10.63 

8.14 

9.19 

12.15 

13.43 

22.94 

Bildhöhe: 22,23          Anfang: 6,35   

MUSTER BEWERBUNG 

4 

Beispiel - Anschreiben 

Ort und Datum 

Anschreiben – Einleitung 

 

• Formuliere freundlich 

 

• Was reizt dich an einer Ausbildung bei Emschergenossenschaft und 

Lippeverband? 

 

• Warum ist der Ausbilungsplatz wie für dich gemacht? 
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Anschreiben – Hauptteil 

 

• Selbstpräsentation 

 

• Welche Erfahrungen hast du gemacht? 

 

• Was sind deine Stärken? 

 

• Konntest du schon praktische Erfahrungen sammeln? 

 

• Warum möchtest du diesen Beruf erlernen? 

 

• Warum bei uns? 

 

MUSTER BEWERBUNG 
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Beispiel - Anschreiben 

Ort und Datum 
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Beispiel - Anschreiben 

Ort und Datum 

Anschreiben – Schlussteil  

 

• Unterstreiche deinen Wunsch nach dem Ausbildungsplatz. 

 

• Erkläre, dass du jederzeit zu einem Vorstellungsgespräch zur Verfügung 

stehst. 

 


