Praxishandbuch: Eltern und Berufsberatung Arbeitsmaterialien

3.4.5 Arbeitsblatt: Ein Bewerbungsschreiben verfassen

Vorname und Name
Adresse
Tel.: (Bewerberln)

Anrede

Name des/der Korrespondentin
Unternehmen

Adresse

Ort/Datum

Betreff: Referenznummer der Anzeige

Sehr geehrte Damen und Herren,

Bringen Sie lhrem/lhrer Korrespondentin gegeniiber |hr Interesse am Unternehmen bzw.

Si ) ) h
e an der in der Anzeige vorgeschlagenen Arbeitsstelle zum Ausdruck.

Fihren Sie Ihre wichtigsten Kompetenzen an und sagen Sie, warum lhrer Meinung nach
Ich diese der Firma bzw. der Arbeitsstelle entsprechen und was Sie beisteuern knnen.
Streichen Sie lhre Personlichkeit in einem gewissen Mal heraus. Suchen Sie nach Gemeinsamkeiten.

Heben Sie die Vorteile einer Zusammenarbeit hervor.

Wir Erwdhnen Sie die Mdglichkeit einer baldigen Unterredung.

Hoflichkeitsformel
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