ANSCHREIBEN

Aufbau und Inhalte des Anschreibens
Trage hier erste Stichwörter oder Sätze für Dein Anschreiben ein !

Anrede 
■  Sehr geehrte Frau …
■  Sehr geehrter Herr …
Einleitung 
■  Information woher Du das Stellenangebot hast.

■  Nenne die Stelle und sage, dass Du Dich darauf bewirbst.
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Hauptteil 
■  Wichtiges zum schulischen am Anfang nennen, dann 
berufsbezogene bzw. berufliche Erfahrungen beschreiben!

Folgende Fragen sollten durch Deine Inhalte beantwortet werden:

     >   Warum bewerbe ich mich ? 
     >   Weshalb passe ich mit meinen Fähigkeiten auf die Stelle ? 
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Schlussteil 
■  Habe ich noch ein interessantes Angebot an den Betrieb, wie 
     beispielsweise ein Praktikum zum gegenseitigen kennen lernen ?

■  Wann stehe ich für ein Praktikum/ eine Ausbildung/ eine Anstellung zur Verfügung ?

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………


Verabschiedung 
■  Abschiedsformel

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………
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