Musteranschreiben - so kann dein Anschreiben fur einen Ausbildungsplatz aufgebaut sein

Schriftart: ARIAL oder vergleichbare Schrift ist empfehlenswert,
SchriftgroBe: 11-12, Seitenrander: links & rechts = 2,5 cm / oben & unten = 2 cm
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Deine eigene Anschrift...
..muss nicht in dieser Form, kann auch als Kopfzeile oder rechts oben eingebaut sein.
L |  Wichtiae Daten: Vorname/Name. Anschrift, Telefonnummer (erreichbar sein). E-Mail-Adresse (serigs).
-
Anschrift der Firma / des Betriebes...
..beinhaltet diese Daten: Firmenname, (ggf. Abteilung), Ansprechperson, Anschrift
.
p
Das Datum...
... kann auf dieser Hohe oder auf der Hohe des eigenen Namens (oben rechts), blndig zum rechten Rand stehen.
\
-
Die Betreffzeile...
..soll dem/der Leser*in knapp die wichtigsten Informationen bieten: Was (Bewerbung...) / um was
(Praktikum, Ausbildungsstelle, Stelle etc.) (evtl. + Kennziffer) - zum Hervorheben vom Rest: FETT
&
4

Die Anrede...
..lautet ,Sehr geehrte Frau xy," / ,Sehr geehrter Herr xy," (xy = Ansprechpartner*in; ggf. nach dem Namen
recherchieren) ansonsten: ,Sehr geehrte Damen und Herren,"

=
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/ Der erste Abschnitt...
... soll dem Ansprechpartner*in zeigen, dass du dich iber die Anforderungen des Ausbildungsberufs
informiert hast und verstehst, was gesucht wird. ,Sie" als direkte Ansprache wahlen.
Wir zeigen dir hier die PPPP-Methode, die auch im Marketing angewandt wird. Mit Hilfe dieser Methode
kannst du es schaffen ein aussagekraftiges Bewerbungsanschreiben zu erstellen.

PICTURE - Zeige, dass du verstanden hast, welche Aufgaben du erflllen sollst.
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Der zweite Abschnitt...
.. soll verdeutlichen, dass du die Anforderungen erfiillst und der/die Richtige fiir den Ausbildungsplatz bist!

PROMISE - Hier machst du ein Versprechen: Ich habe verstanden, was sie fir eine Person fir die Ausbildung
suchen und ich verspreche ihnen, dass ich diese Person bin.
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Der dritte Abschnitt ...

.. zeigt deine relevanten Starken, Kenntnisse und Fahigkeiten. Wichtig ist zu erwahnen, wo du diese
Starken schon gezeigt/bewiesen hast; z.B. in einem Praktikum oder in deiner Freizeit.

PROOF - dein Versprechen vom 2. Abschnitt muss hier nun mit Belegen und Beweisen begriindet werden.
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Im vierten Abschnitt ...

Zeigst du warum du ausgerechnet zu dieser Firma mochtest und du bittest um Benachrichtigung oder
Einladung zum Vorstellungsgesprach.

PUSH - Hier soll der Ansto zum Handeln gegeben werden: Laden Sie mich ein.

Die Unterschrift ...
... steht unterhalb des standardmaBigen GruBes und sollte mit einem blauen Kugelschreiber geschrieben
werden. Wer die Bewerbung online verschickt, muss die Unterschrift scannen und digital einfigen.
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Kim Muster

PfinzaustraRe 10

87245 Wissenshausen

Tel.: 03412 / 899999
E-Mail: kim.muster@gmx.de

Kaufmarkt Wissenhausen
Elin Darzi
Rosmarinstraf3e 7

87245 Wissenhausen

Wissenshausen, 10.03.2023

Bewerbung um eine Ausbildung als Kauffrau/mann im Einzelhandel

Sehr geehrte Frau Darzi,

fur die Ausbildung als Kauffrau/mann im Einzelhandel sind Kontaktfreudigkeit,
Kommunikationsféhigkeit, Organisationstalent und wirtschaftliches Interesse gefragt.

Diese Voraussetzungen bringe ich mit. Zurzeit besuche ich die 10. Klasse der Hartmani-
Realschule. Im Juli 2023 werde ich dort meinen Realschulabschluss erlangen. In der Schule
erwarb ich erste Kenntnisse uber wirtschaftliche Vorgéange, was mein Interesse an
kaufmannischen Berufen geweckt hat. Daher nutzte ich die Gelegenheit, bei einem BeoNetzwerk-
Projekt bei Edeka Griin in Steinburg Einblicke in den Ausbildungsberuf Kauffrau/mann im
Einzelhandel zu bekommen. Die Arbeit an der Kasse im Kontakt mit Kund*innen bereitete mir
besonders viel Freude.

Dass ich ein kontaktfreudiger und kommunikativer Mensch bin, stellte ich schon bei meinem
Schulpraktikum als Altenpfleger*in in der 8. Klasse fest. Im Praktikum konnte ich aulRerdem
zeigen, dass ich gut im Team arbeiten kann und meine Aufgaben sorgféltig und
verantwortungsbewusst erledige. In der Theater-AG meiner Schule kann ich meine
Organisationsféhigkeit bei der Planung von Auffiihrungen einbringen.

Den Kaufmarkt Wissenhausen erlebe ich als sehr kundenorientiert. Es spricht mich sehr an, dass
grofRen Wert auf ein regionales und saisonales Sortiment gelegt wird. Gerne mdchte ich meine
Kenntnisse und Fahigkeiten bei lhnen einsetzen und durch die Ausbildung als Kauffrau/mann im
Einzelhandel erweitern.

Ich freue mich sehr Gber die Einladung zu einem personlichen Gespréch.

Mit freundlichen Grif3en
K Uusd
[

Kim Muster
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