2.4 Ubergangsvorbereitung

Bewerbungsschreiben 2

Aufbau

Im Bewerbungsschreiben steht, warum du dich auf das Stellenangebot bewirbst.
Ein Bewerbungsschreiben besteht aus folgenden Teilen:

p
Absender
eigene Adresse mit Telefonnummer und E-Mail

Empfanger
Adresse des Unternehmens
Ort und Datum

Betreff
zum Beispiel:
Bewerbung als Auszubildender, Ihre Anzeige im Internet - www.lehrstellenboerse.de

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Besser ist es, wenn du den Namen bereits kennst und schreiben kannst
Sehr geehrte Frau ... oder Sehr geehrter Herr ...

Einleitung
Zum Beispiel: Mit grofsem Interesse habe ich |hre Anzeige gelesen.

Hauptteil

Schreibe hier

= warum du dich fir die Stelle interessierst.

= (iber deine Fahigkeiten, Praxiserfahrungen oder Hobbys, die fiir die Bewerbung von
Bedeutung sind.

= warum du fir den Ausbildungsberuf und das Unternehmen geeignet bist.

Abschluss
zum Beispiel:
Gern stelle ich mich persénlich vor und freue mich (lber eine Einladung zum Vorstellungsgesprdch.

Verabschiedung
Mit freundlichen Griifsen
Unterschrift
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2.4 Ubergangsvorbereitung

Ubung: Bewerbungsschreiben 2

Aufgabe: Ordne die folgenden Worter oder Wortgruppen an der richtigen Stelle im Anschreiben ein.

Musterstadt | Einladung zum Vorstellungsgesprach | Tel.: 0123 456 789 | Fahigkeiten | Praktikums
| Mit freundlichen GriiBen | E-Mail: mail@mail.de | Zurzeit | Personalabteilung Frau Muster |
Fachlagerist | Anzeige im Internet | Ausbildungsplatz | Lieblingsfacher

e R
Hawi Mustermann

MusterstraRe 1

01234 Musterstadt

Firma Zukunft AG

Landstr. 24

04123 Hauptstadt
, 15. April 2016

Bewerbung um einen als Fachlagerist,

lhre unter www.lehrstellenboerse.de

Sehr geehrte Frau Muster,

da mich die Arbeit als sehr interessiert, bewerbe ich mich
bei lhnen um eine Ausbildung in Threm Unternehmen.

besuche ich die Oberschule Musterstadt, die ich im Sommer 2016 voraussichtlich
mit dem Realschulabschluss beenden werde. Meine sind
Mathematik, WTH und Physik.

Wahrend meines bei der Firma Metallbau Musterstadt lernte ich die
Arbeit eines Fachlageristen kennen. Dabei habe ich festgestellt, dass ich meine handwerklichen

und mein technisches Verstandnis sehr gut in die Arbeit einbringen
kann. Die Zusammenarbeit mit meinen Kollegen hat mir SpaR gemacht.

Uber eine freue ich mich sehr.
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