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Aubau

I  Be er u gss hrei e  steht, aru  du di h auf das Stelle a ge ot e ir st.
Ei  Be er u gss hrei e  esteht aus folge de  Teile : 

Absender

eige e Adresse it Telefo u er u d E-Mail

Empfänger

Adresse des U ter eh e s
Ort und Datum

Betref
zum Beispiel:

Bewerbung als Auszubildender, Ihre Anzeige im Internet - www.lehrstellenboerse.de

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Besser ist es, e  du de  Na e  ereits ke st u d s hrei e  ka st
Sehr geehrte Frau … oder Sehr geehrter Herr …

Einleitung

Zum Beispiel: Mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen.

Haupteil
Schreibe hier

▪ aru  du di h für die Stelle i teressierst.
▪ ü er dei e Fähigkeite , Pra iserfahru ge  oder Ho s, die für die Be er u g o
  Bedeutung sind.

▪ aru  du für de  Aus ildu gs eruf u d das U ter eh e  geeig et ist.

Abschluss

zum Beispiel:

Gern stelle ich mich persönlich vor und freue mich über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch.

Verabschiedung

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrit
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Ü u g: Be er u gss hrei e

.  Persö li hes Proil .  Beruli he Vorstellu ge 2.3 Berufswunsch-Check 2.4 Übergangsvorbereitung

Aufga e: Ord e die folge de  Begrife a  der ri hige  Stelle i  A s hrei e  ei .

Dresde  | Ei ladu g zu  Vorstellu gsgesprä h | Tel:    | Fähigkeite  | Prakiku s |
Mit freu dli he  Grüße  | E-Mail: ail@paul uster a .de | Zurzeit | Frau Be hstei  | 
Me hatro iker | A zeige i  der Sä hsis he  Zeitu g | Aus ildu g | Lie li gsfä her | oraussi htli h

Paul Muster a
Hauptstraße 

 Dresde
_______________________________

_______________________________

Fir a Zuku t AG
_______________________________

Wee der La dstr. 
 Leipzig

_______________________________, . April 

Be er u g u  ei e _______________________ als Me hatro iker,
Ihre ___________________________________________________ o  . . 6

Sehr geehrte _______________________________,

da i h die Ar eit als _______________________________ sehr i teressiert, e er e i h i h 
ei Ih e  u  ei e Aus ildu g i  Ihre  U ter eh e .

_____________ esu he i h die O ers hule Dresde , die i h i  So er  _______________ 

it de  Reals hula s hluss ee de  erde. Mei e _______________________________ si d 
Mathe aik, WTH u d Physik. 

Währe d ei es __________________ ei der Fir a Metall au Che itz ler te i h die Ar eit 
ei es Me hatro ikers ke e . Da ei ha e i h festgestellt, dass i h ei e ha d erkli he  
_____________________ u d ei  te h is hes Verstä d is sehr gut i  die Ar eit ei ri ge  
ka . Die Zusa e ar eit it ei e  Kollege  hat ir Spaß ge a ht. 

Ü er ei e ________________________________________________ freue i h i h sehr.

_______________________________

Paul Mustermann


