Bruno Meisenkeiser

Lernstraße 12

83483 Bischofswiesen
Bischofswiesen, 02. August 2012
         (Hinweis: gleiches Datum wie im Lebenslauf)
Musterfirma

Frau Huber Ingrid  (wenn bekannt. Sonst weglassen)
Arbeitsstraße 8

83471 Berchtesgaden
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel

Sehr geehrte Frau Huber,  (wenn Ansprechpartner nicht bekannt: Sehr geehrte Damen und Herren, ) 
über Ihre Stellenanzeige vom 01. August im Berchtesgadener Anzeiger habe ich erfahren, dass Sie ab September 2009 einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann im Einzelhandel anbieten. Ich möchte mich bei Ihnen um diesen Ausbildungsplatz bewerben.

Derzeit besuche ich die 9. Klasse an der Mittelschule Bischofswiesen, die ich im Sommer 2013 voraussichtlich mit dem qualifizierenden Hauptschulabschluss verlassen werde. 

Für eine Ausbildung im Einzelhandel habe ich mich entschieden, da ich in diesem Bereich bereits ein Betriebspraktikum absolviert habe und dabei feststellte, dass ich sehr viel Freude an dieser Tätigkeit hatte. 

Besonders gefiel mir der Umgang mit Menschen, auch das Beraten der Kunden lag mir sehr. 
Zusätzlich zum Praktikum habe ich mich im Internet und bei der Berufsberatung der Agentur für Arbeit  informiert. Hier habe ich erfahren, dass Ihr Unternehmen eine sehr gute Ausbildung anbietet.
Ich würde mich deshalb sehr freuen, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen.

Mit freundlichen Grüßen
Bruno Meisenkeiser
Anlagen

Lebenslauf

Foto

Letztes Schulzeugnis

Arbeitszeugnis Ferienjob

Praktikumsbestätigung
Bert Bewerber

 

   
       


Baumallee 33

(1)


83483 Bischofswiesen

Tel.: 08652 12233

Bischofswiesen, den 02.08.2012









(Datum wie Lebenslauf)  (2)
Hotel Goldener Hirsch (Wenn Ansprechpartner ist unbekannt)
Waldweg 12


(3)

83471 Berchtesgaden

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Koch
(4)
Sehr geehrte Damen und Herren,
(5)
(falls bekannt: mit Namen ansprechen)
aufgrund Ihrer Anzeige vom 25. Juni im Berchtesgadener Anzeiger (Nr. 28) bewerbe ich mich um den ausgeschriebenen Ausbildungsplatz als Koch. 

         
(6)


Zurzeit besuche ich die 8. Klasse der Hauptschule Bischofswiesen, die ich im Juli 2013 voraussichtlich mit dem qualifizierenden Hauptschulabschluss verlassen werde. 
(7)
In der Schule ist  Hauswirtschaft mein Lieblingsfach. In den letzten Wochen habe ich mich beim Arbeitsamt ausführlich über die Aufgaben und Tätigkeiten eines Kochs informiert. Ein einwöchiges Betriebspraktikum im Mai dieses Jahres im Hotel Bergheimat hat mir weitere Einblicke in die Praxis dieses Berufes ermöglicht. 
(8)
Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.








        


(9)
Mit freundlichen Grüßen
 (10)
Bert Bewerber
(11)
Anlagen:

Lebenslauf


(12)
Lichtbild

Kopie des letzten Schulzeugnisses

	Weitere Textbausteine für das Bewerbungsschreiben
Im Folgenden einige Standardformulierungen.  Du solltest Sie auf jeden Fall so umformulieren, dass Sie Deiner Persönlichkeit (Situation) entsprechen. 

Mögliche Textbausteine bei „Blindbewerbungen“

Beispiel 1: 

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei meiner Suche nach einem Arbeitsplatz als .... bin ich im Internet auf Ihre Homepage gestoßen und habe mir diese mit sehr großem Interesse angesehen und den Inhalt studiert. Wegen der sehr interessanten Tätigkeitsfelder in Ihrem Unternehmen habe ich mich entschlossen, Ihnen anbei meine Bewerbungsunterlagen zukommen zu lassen.

Zu meinen Prinzipien gehören Pünktlichkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit (an dieser Stelle sollten Prinzipien aufgeführt werden, die sich aus der Homepage ableiten lassen). Mich zeichnet eine selbständige und saubere Arbeitsweise sowie die Fähigkeit ....... (ebenfalls aus der Homepage ableiten).

Für meinen zukünftigen Arbeitsplatz stelle ich mir einen Bereich vor, in dem ich eigenverantwortlich und selbständig tätig werden kann. Sehr gern würde ich in einem engagierten und zielstrebigen Team arbeiten.

Wenn Sie eine Stelle zu besetzen haben, die zu meiner Person passt, stehe ich Ihnen gern für ein persönliches oder telefonisches Gespräch zur Verfügung und verbleibe


Beispiel 2:

Aufgrund meiner positiven Erfahrungen während meines Praktikums, das ich in Ihrem Betrieb absolvieren durfte, möchte ich mich um einen Ausbildungsplatz zum … bewerben. 
Beispiel 3: 

Durch meine gezielte Suche nach einem Ausbildungsplatz zum … habe ich von der fundierten Ausbildung in Ihrem Betrieb erfahren. Aus diesem Grund sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen zu (möchte ich mich bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz zum … bewerben. 

Anlass der Bewerbung (Informationsquelle): ( 6 )
Vom Berufsberater der Agentur für Arbeit habe ich erfahren, dass Sie ab … einen Ausbildungsplatz zum …. anbieten. 

Auf Grund Ihrer Anzeige vom........ ( Datum) im .......... ( Zeitung) möchte ich mich um den von Ihnen ausgeschriebenen Ausbildungsplatz zum ... bewerben.
Da Sie mir während der Betriebspraktikums im ,,, (Zeitraum / Monat) dieses Jahres mitteilten, es sei ein Ausbildungsplatz zum ..... in Ihrem Betrieb frei, möchte ich mich um diesen bewerben. 
Nach telefonischer Rücksprache am .......... (Datum) mit ...............( Name), möchte ich mich um die Lehrstelle eines ................ bewerben. 
Wie mir Herr / Frau … am …. (Datum) telefonisch mitteilte, bieten Sie in diesem Jahr eine Lehrstelle zum … an. Ich mochte mich um diese Stelle bewerben.

Herr / Frau …, ein(e) Mitarbeiter(in) Ihres Betriebes, teilte mir mit, dass Sie einen Ausbildungsplatz zum … anbieten.



Hinweise zur Motivation, diesen Beruf zu erlernen  ( 8 )

In den letzten Wochen habe ich mich beim der Agentur für Arbeit ausführlich über die Aufgaben und Tätigkeiten eines … informiert. 
Ein einwöchiges Betriebspraktikum im Mai dieses Jahres im … (Betrieb) hat mir weitere Einblicke in die Praxis dieses Berufes ermöglicht.
Während meines Betriebspraktikums im … haben mich Ihre Mitarbeiter ausführlich über die Tätigkeiten eines… informiert.

Zusätzlich habe ich mich im Internet und im Berufsinformationszentrum des Arbeitsamtes über den Beruf des … informiert. 
In der …. (Art der Firma) meines Vaters / Onkels / Tante … habe ich schon oft ausgeholfen, sodass ich einen guten Einblick in das vielfältige Berufsbild eines … habe.
Durch Betriebsbesichtigungen und verschiedene Broschüren hatte ich die Möglichkeit 

viel Wissenswertes über ............( z.B. die Elektrobranche) zu erfahren. 

Zusätzlich zum Praktikum habe ich mich im Internet und bei der Berufsberatung der Agentur für Arbeit  informiert.
Ich glaube, dass die Tätigkeit eines / einer ... meinen Fähigkeiten und meinem handwerklichen Geschick entspricht und mir bestimmt sehr viel Spaß machen wird. 

In diversen Broschüren und bei einem Betriebspraktikum konnte ich mir ein Bild über den Beruf einer/eines ... machen. Mein besonderes Interesse gilt ... 

Ich habe gute Kenntnisse in.......... 

In der Schule ist … mein Lieblingsfach. 

Ich habe gerne Kontakt zu anderen Menschen. 

Ich habe Freude am Umgang mit anderen Menschen und am Kundenkontakt. 

Ich habe großes Interesse an / am ...
Ich interessiere mich schon einige Zeit für die Tätigkeiten eines ... 

Begründung, diesen Betrieb zu wählen  ( 8 )
Das Betriebspraktikum in Ihrer Firma hat es mir sehr gut gefallen und mich darin bestärkt, diesen Beruf zu erlernen. 
Während meines einwöchigen Praktikums in Ihrem Betrieb konnte ich viele positive Eindrücke gewinnen. 
Besonders gut gefiel mir die angenehme Atmosphäre in Ihrem Betrieb. 

Vom Berufsberater erfuhr ich, dass Ihr Betrieb eine gute Berufsausbildung anbietet. 

Eine Ausbildung in Ihrem Betrieb wurde mir von … empfohlen.
Das Anschreiben - alles drin? Checkliste

· Der Absender steht rechts (links) oben mit Name, Adresse, Telefonnummer und gegebenenfalls E-Mail-Adresse.

· Die Anschrift des Unternehmens ist korrekt geschrieben.

· Das Datum ist aktuell und steht rechtsbündig zwischen Anschrift und Betreffzeile (gleiches Datum wie im Lebenslauf). 

· Die Betreffzeile steht in Fettdruck: enthält die Berufsbezeichnung. Der Name des/der Ansprechpartners/-partnerin ist richtig geschrieben.

· Nach der Anrede steht ein Komma und der erste Satz beginnt mit einem Kleinbuchstaben.

· Der Schluss ist selbstbewusst und höflich und enthält einen Hinweis auf das Vorstellungsgespräch.

· Das Anschreiben ist unterschrieben.

· Unter "Anlagen" sind alle beigelegten Dokumente aufgelistet (Lebenslauf, Zeugniskopien, Praktikumsnachweise).

In meinem Anschreiben steht,

· warum ich mich für diese Ausbildungsstelle entschieden habe,

· warum ich mich bei diesem Betrieb bewerbe,

· welche zu den Anforderungen der Stellenanzeige passende Erfahrungen ich für diese Ausbildung mitbringe,

· welchen Schulabschluss ich wann erreicht habe oder erreichen werde.

Form

· Kurz und knapp: Das Anschreiben ist nicht länger als eine Seite.

· Seitenränder: links 25 mm und rechts 20 mm, vier Leerzeilen vom oberen Rand

· Einheitlicher Schrifttyp: Arial (Schriftgröße: 11 Punkt) oder Times New Roman (Schriftgröße: 12 Punkt)

· Zwischen den Absätzen steht eine Leerzeile.

· Die Leerzeilen zwischen den einzelnen Blöcken stimmen (Vergleich mit Mustervorlage)

