SCHRIFTLICHE BEWERBUNG II: BEWERBUNGSSCHREIBEN
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Das Wichtigste bei deiner Bewerbung ist das Bewerbungsschreiben. Zwei Dinge musst du damit erklaren: Warum willst du gerade
diesen Beruf erlernen oder auslben? Warum willst du gerade in diesem Betrieb oder Unternehmen arbeiten?

Was gehort in ein Bewerbungsschreiben?

Deine Adresse — Telefonnummer und eventuell
deine E-Mail-Adresse angeben.

Datum - Rechts oben nicht vergessen!

Adresse des Unternehmens — Moglichst mit
dem Namen des zustandigen Ansprechpartners.

Betreffzeile — Den Zweck des Schreibens ange-
ben, aber nicht ,Betreff* schreiben. Hier steht, um
welche Stelle du dich bewirbst und, wenn du dich
auf eine Anzeige bewirbst, um welche Anzeige
aus welcher Zeitung an welchem Tag es sich han-
delt.

Anrede — Besser als ,Sehr geehrte Damen und
Herren® ist es, wenn du den Namen der Person
rauskriegst, die fUr deine Bewerbung zustandig
ist. Ruf einfach an und frag nach. Lass dir den

Namen auf jeden Fall buchstabieren.

Einstieg — Beschreibe, woher du erfahren hast,
dass es bei dem Unternehmen freie Platze gibt.
Gib den angestrebten Beruf und den gewlnsch-
ten Arbeitsbeginn an.

Hauptteil — Begrinde dein Interesse fur den Be-
ruf und das Unternehmen. Erwahne Hobbys oder
Interessen, die fur die Ausbildung passen. Erfah-
rungen im angestrebten Beruf nicht vergessen
(Praktika, Schnupperlehren, Ferienjobs usw.).
Zeige, dass du dich Uber das Unternehmen infor-
miert hast. Tipp: Fang nicht alle Satze mit ,Ich* an.

Schlusssatz — Hier hoffst du auf eine Einladung
zum Vorstellungsgesprach.

GruBformel - Schlicht ,Mit freundlichen GriBRen®,
vollig out ist ,Hochachtungsvoll®.

Unterschrift — Mit Vor- und Nachnamen eigen-
handig unterschreiben.

Anlagen - Hier nennst du zum Schluss alles, was
du beigelegt hast (Lebenslauf, Zeugnis, Beschei-
nigung des Praktikums).

Anna Azubi

Bewerberallee 1

10001 Karlsuhe

Telefon 0721 - 123 456 78

Kfz-Ausbildungsbetrieb
Ausbildung

Kfz-Strasse 1

10001 Karlsruhe

Betrifft: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kfz-Mechatronikerin

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz im gewerblich-technischen
Bereich. Besonders interessiert mich bei Ihrem vielféltigen Angebot an Ausbildungsberufen
der Beruf der Kfz-Mechatronikerin.

Ich méchte mich gerne um diese Leerstelle bewerben. Ich bin 15 Jahre alt und schlieBe im
Juli die Hauptschule mit dem Hauptschulabschluss nach Klasse 10 ab. Im September kénn-
te ich rechtzeitig bei Ihnen anfangen.

Ich méchte Kfz-Mechotranikerin werden, weil mich hochmoderne, technische Berufe inter-
essieren. Ich besitze sowohl handwerkliches Geschick als auch ein sehr gutes technisches
Verstandnis. AuBerdem bin ich mir fir keine Arbeit zu schade, obwohl ich die Kllgste in
meiner Klasse bin und toll aussehe.

Ich bewerbe mich in ihrem Betrieb, weil mich das umfangreiche Angebot flir Auszubildende
sofort Uberzeugt hat. AuBerdem bin ich mir sicher, dass ich beim Kfz-Gewerbe optimal und
individuel auf meinen spéateren Berufsweg vorbereitet werde.

Hochachtungsvoll
Anna Azubi

Lebenslauf
Zeugnis
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Anna schickt ihre Bewerbungsunterlagen an einen Kfz-Ausbildungs-
betrieb in Karlsruhe. Schau dir ihr Bewerbungsanschreiben genau an.
Was hat sie falsch gemacht? Sind Schreibfehler dabei? Markiere rot,
was gar nicht geht. Schreibe die markierten Stellen um, damit Anna
noch eine Chance hat. Such unter www.autoberufe.de einen der
Ausbildungsberufe aus, der dich interessiert, und schreib dein per-
sénliches Anschreiben.



