Personliche Daten

Angestrebte Tatigkeit

Schulausbildung

09/1999 bis 08/2003
09/2003 bis heute

09/2005 bis heute

Praktika
03/2008

Besondere Kenntnisse

Hobbys

Stuttgart, 14.09.2009

Lebenslauf

Name:
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Staatsangehdrigkeit:
Anschrift:

Telefon:

Email:
Eltern:

Familienstand:

Hier kann ein
gutes Lichtbild
der Grole
Eva Musterfrau
3.3.1993 3,56cmx4,5cm

Stuttgart eingefligt werden.
Deutsch

Schnellstralle 18 ~
70000 Stuttgart
0711/123456
evamusterfrau@web.de
Paul Musterfrau, Versicherungskaufmann
Petra Musterfrau, geb. Mustermann,
Erzieherin

ledig

Berufsausbildung zur Floristin

Grundschule ,Am Heidegraben® in Stuttgart-Tollstadt
Goethe-Gesamtschule in Freiberg

Lieblingsfacher: Englisch, Mathematik, Physik
Klassensprecherin und aktive Mitarbeit im Schiilerrat
Abschluss: Hauptschulabschluss im Juli 2009

Zweiwdchiges Betriebspraktikum bei der Firma Blumen-Weber

in Stuttgart mit folgenden Tatigkeiten:

- Gestalten, bepflanzen und pflegen von Gestecken und Gefalken

- Straufe und Kranze binden, Raumschmuck organisieren

- Pflanzenpflege, Pflege von Werkzeugen, Geraten und Maschinen

Office-Programme: Word, Excel, PowerPoint

Englisch

Volleyball, aktives Mitglied im VSC Freiberg
und in der Schulmannschaft, Schwimmen, Skifahren




Die erfolgreiche Bewerbung schreiben

Du hast passende Ausbildungsstellen in der Metall- und Elektroindustrie gefunden? Super,
dann brauchst du nur noch deine Bewerbungsunterlagen. Das ist ganz einfach.

Wir zeigen dir praktische Bewerbungstipps und einige Muster fiir deine
Bewerbungsschreiben. Damit klappt es fiir dich bestimmt.

Dein Bewerbungs-Anschreiben

Das Anschreiben ist der Brief (oder die E-Mail), mit dem du dich vorstellst. Es ist also die
Einleitung fiir deine Bewerbungsunterlagen. Du solltest schon im Anschreiben besonders
iberzeugend sein und die Arbeitgeber neugierig auf deine Bewerbungsunterlagen machen.
In deinem Bewerbungs-Anschreiben zeigst du, was dich an der Ausbildung interessiert,
welche Kenntnisse du hast und warum du genau richtig dafiir bist. Oft hilft dir beim Schreiben
deiner Bewerbung ein Blick auf das Stellenangebot, auf das du dich bewirbst. Hier findest du
alles, was die Arbeitgeber von dir wissen mochten.

So geht’s:
Uberlege dir vor dem Schreiben deiner Bewerbung Antworten auf folgende Fragen und fasse
die Besten in deinem Bewerbungsanschreiben zusammen:

e Was interessiert dich an diesem Beruf? Warum schickst du deine Bewerbung?

e Wie passen die Inhalte der Ausbildung zu deinen Interessen?

e Warum mdchtest du gerade in diesem Unternehmen arbeiten?

o Welche Erfahrungen bringst du mit? (Betriebspraktika, Ferienjob, Ehrenamt,
Schulnoten)

o Was du auch schreibst: Zeig dich von deiner besten Seite. Die Arbeitgeber sollen
merken, dass du die Ausbildung wirklich machen mochtest.

Das Knifflige an Bewerbungs-Anschreiben: Beschrianke dich auf maximal eine DIN-A4-
Seite. Also musst du dich kurz fassen, damit alles Platz findet, was in einem Anschreiben
stehen muss:

e deine Adresse

e die Empfangeradresse

e Datum und Betreffzeile (z. B. ,,Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als ...*)

e der Text, mit einer namentlichen Anrede deiner Ansprechpartner am Anfang

e cin Abschlusssatz (z. B. ,,Ich freue mich auf eine Antwort von Thnen*) und ein Gruf}
e deine Unterschrift

o cine Liste der Anlagen

Beim Anschreiben ,,schummeln® und eine kleine Schrift oder winzige Seitenrander
verwenden ist aber nicht drin: Achte beim Schreiben deiner gesamten Bewerbungsunterlagen
auf eine leserliche SchriftgroBe (z. B. Arial, Schriftgrofe 11, oder Times New Roman,
Schriftgrofle 12) und eine klare Gliederung mit Seitenrédndern, z. B. links 2,5 cm, rechts 1 cm,
oben und unten je 2 cm.



Michael Schumacher
Nurburgring 23 51847 Kerpen 0176-1234567 m.schumacher@web.de

STRABO Automobil AG
Personalentwicklung
Frau Petra Scheja
Siegburger Str. 241
50679 Koln

Kerpen, 22.06.2013

Bewerbung um einen dualen Studienplatz in Betriebswirtschaftslehre mit dem
Abschluss Bachelor of Arts — Ausbildungsbeginn 1.08.2014

Sehr geehrte Frau Scheja,

auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz zum Industriekaufmann in Verbindung mit
einem Studium der Betriebswirtschaftslehre bin ich auf Ihrer Homepage auf Ihr
interessantes Ausbildungsangebot gestoBen. Im Mai 2014 werde ich die Schule mit dem
Abitur abschlieBen und wirde gerne im August die Ausbildung bei Ihnen beginnen.

Eine Ausbildung bei einem international ausgerichteten Automobilzulieferer wie der STRABO
Automobil AG zu absolvieren, entspricht genau meinen spateren Berufsvorstellungen. Die
Automobilbranche erscheint mir trotz der momentan schwierigen wirtschaftlichen Lage

Ein zukunftstrachtiger und vor allem vielfaltiger Arbeitsbereich. Erste praktische Erfahrungen
konnte ich bereits in einem freiwilligen Praktikum sammeln, das ich bei der Crone AG in
Remscheid absolviert habe. Ich habe dort Einblick in die Lagerverwaltung und
Warendisposition erhalten. AuBerdem konnte ich einige Tage im Vertrieb bei der
Angebotserstellung sowie bei der Vorbereitung von Kundengespréchen dabei sein.

Den sicheren Umgang mit Zahlen bringe ich durch meinen Mathematik-Leistungskurs mit
(Note 1,7). Ebenso das nétige wirtschaftliche Grundverstandnis: In meinem Lieblingsfach
Sozialwissenschaften haben wir uns im vergangenen Jahr ausfuhrlich mit den
6konomischen Folgen der Globalisierung auf den Wirtschaftsstandort Deutschland
beschéaftigt.

Ein betriebswirtschaftliches Studium mit der praktischen Ausbildung in der Automobilbranche
zu verbinden, reizt mich sehr. Auch in meiner Freizeit beschéftige ich

mich gerne mit Autos und Technik, vor allem seit ich im vergangenen Jahr meinen
Fuhrerschein gemacht habe. Zu meinen Hobbys zahlt auBerdem der Umgang mit dem
Computer, so dass ich sicher mit Word, Excel und Power Point umgehen kann. Meine
Englischkenntnisse (Leistungskurs, Schulnote 2,0) habe ich durch einen Schileraustausch
mit der Crawford School in Southhampton weiter ausgebaut. Da ich seit zwei Jahren
regelmaBig in den Schulferien jobbe, sehe ich der hohen Arbeitsbelastung, die ein duales
Studium mit sich bringt, gelassen entgegen. Ich freue mich auf die Einladung zum
Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriBen

Michael Schumacher

Michael Schumacher


mailto:m.schumacher@web.de
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So kann ein Anschreiben aufgebaut sein. Unser Musteranschreiben ist eine
Empfehlung und kein Muss ...

Freundliche GriRe

Max Mustermann

Anlagen

Lebenslauf mit Foto
Letztes Schulzeugnis
Praktikumsbescheinigung

So sieht ein gelungenes Anschreiben aus: Name des Ab- Der Absender
senders beginnt kann auch
" in der funften == linksbundig
: I Zeile stehen
2 | [ 1§
Max Mustermanni Anschrift des
Musterstr. 2|
12345 Musterstadt. ~ JNternehmens
Drei Zei- Tel.: 01234 56789 und Ansprech-
len bis zur < oeoe i E-Mail: max. mustermann@e_mail.de, partner/in
Anschrift . I (soweit vorhan-
des EmMp-  Beispiel Landschaftsbau den)
fangers Bernd Beispiel =¥ i
Beispielstr. 20 Personliche
‘ 12345 Beispielstadt Anrede
dnker S e |l
Rand ey s el e e e e o o2 24, April 20125 Rechter Rand
25 mm EBewerbung um einen Ausbildungsplatz als Gartner ' 20 mm
- Garten- und Landschaftsbau i | ‘ I
- =, o
Sehr geehrter Herr Beispiel,
mit grolkem Interesse habe ich lhre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit Grund d_es
gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich ber Ihren Betrieb informiert. Dies hat Anschre'bens’
mich davon Uberzeugt, mich bei lhnen zu bewerben. Begrundung
- . N : : ) . . der Wahl des
Wahrend meines einwdchigen Praktikums in der Gartnerei Blum konnte ich erste UEbildingshes
Einblicke in den beruflichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir ) g
besonders die Bepflanzung und die Pflege von Hausgérten. Ich arbeite sehr gern triebes
an der frischen Luft und bin korperlich belastbar. Da mir diese Arbeit viel Spaf’ I ”
bereitet hat, habe ich mich fiir den Beruf des Landschaftsgartners entschieden.
. Interesse, Moti-
Zurzeit besuche ich die Margareten-Schule, die ich im Sommer nachsten Jahres mit vation, Eignung
dem Qualifizierenden Hauptschulabschluss erfolgreich abschlieRen werde. .
. begrinden
Gerne biete ich lhnen an, ein Praktikum bei lhnen zu absolvieren, damit Sie I i .
sich ein Bild von mir machen und sich von meinen Fahigkeiten tGiberzeugen kénnen.
N . L ) o Zeitpunkt
Auf eine Einladung zu einem persoénlichen Gesprach freue ich mich sehr.
. des Schul-
Gruf3 und

abschlusses

Interesse
zeigen
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@ Verbessere das abgedruckte Anschreiben! Was fehlt?
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So bitte nicht! Dieses Beispiel ist schlecht!

Max Mustermann

Musterstr. 2

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: max.mustermann@e_mail.de

Musterstadt, 24. April 2012
Sehr geehrter Herr Beispiel,

ich suche einen Ausbildungsplatz als Gartner und moéchte mich lhnen hiermit
vorstellen. Da mir diese Arbeit viel Spal® bereitet, habe ich mich fir den Beruf
des Landschaftsgartners entschieden.

Auf eine Einladung zu einem persoénlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Freundliche GriRe

Max Mustermann

" )

Was ist schlecht an dem Anschreiben?

@ Du kannst dein Anschreiben auch direkt im Bewerbungsmanager

der JOBBORSE verfassen. Wie das geht, erfahrst du auf www.planet-beruf.de
» Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » JOBBORSE - Bewerbungsmanager.
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