Vor- und Nachname







Ort, Datum

Straße Hausnummer

Postleitzahl Ort

Telefonnummer

E-Mail-Adresse möglich
Handy und Fax unüblich
Name der Firma

Name des Empfängers 




(ohne z.Hd. nur Herrn/Frau)
Straße Hausnummer / Postfach

Postleitzahl Ort

Betreffzeile(n) 





(Ohne „Betreff“ und in Fettdruck)
Bsp: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als ....


Sehr geehrte Damen und Herren,


(Besser der Name des Empfängers)
der erste Buchstabe klein! In diesem Absatz beginnst du mit deinem Anschreiben. Dieser Einstieg in dein Bewerbungssanschreiben ist sehr wichtig und sollte nicht beginnen mit „hiermit bewerbe ich mich...“ 
Statt dessen kannst du erklären, woher du weißt, dass die Firma ausbildet und warum du dich dort bewerben willst. 

In diesem Absatz machst du Angaben zu deiner Person, in welche Klasse und zu welcher Schule du gehst und welchen Abschluss du voraussichtlich erreichen wirst. Sollten deine besten Schulfächer zu deinem gewünschten Ausbildungsberuf passen, kannst du sie hier als eine deiner Stärken erwähnen.

Den folgenden Absatz solltest du besonders sorgfältig formulieren. An dieser Stelle sollst du dem Empfänger klar machen, warum du dich für diesen Beruf entschieden hast, woher du Informationen über den Beruf hast  und welche Fähigkeiten du dafür mitbringst. Du solltest auch alle Erfahrungen, die du für diesen Beruf mitbringst, hier erwähnen (z.B. Praktika, Ferienjob,...)

Dem Empfänger sollte also in diesem Absatz klar werden, warum du für diesen Beruf geeignet bist.

Der letzte Satz des Anschreibens enthält  die Aufforderung zur Einladung zum Vorstellungsgespräch und möglichst die Bereitschaft, ein freiwilliges Praktikum zu absolvieren.

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

Anlagen: 

Lebenslauf 

Zeugnisse

Praktikumsbescheinigungen
