
Fülle die Lücken im Anschreiben von Maria mit den richtigen Angaben.  
Was gehört rein, was nicht?
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Maria Musterfrau
Musterstr. 17

12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789

E-Mail: maria.musterfrau@e_mail.de

Gasthof „Beispiel“
Beate Beispiel
Beispielstr. 80
12345 Beispielstadt

2. Juli 2011

.......................................................................................................................................

Sehr geehrte Frau Beispiel,

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Erste Erfahrungen im Gastgewerbe konnte ich während meines Schülerpraktikums 
im Hotel Musterbetrieb gewinnen. Ich war dort mit dem Eindecken der Tische und der 
Reinigung der Zimmer beauftragt. Da mir diese Arbeit viel Spaß bereitet hat, möchte 
ich jetzt sehr gerne Fachkraft im Gastgewerbe werden.

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Zurzeit besuche ich die Peter-Hebel-Hauptschule, welche ich im Sommer nächsten 
Jahres mit einem guten Hauptschulabschluss beenden werde.  

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Mit freundlichen Grüßen

Maria Musterfau
Anlagen
Lebenslauf mit Foto
Letztes Schulzeugnis
Praktikumsbescheinigung



Hier gibt es einige Vorschläge für Inhalte, die in das Anschreiben gehören könnten. 
Fülle die Lücken im Anschreiben. Schaue dir die Formulierungen genau an und über-
lege, welche passend für ein Anschreiben sind.
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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Fachkraft im Gastgewerbe

Ihr Stellenangebot vom 20.06.2011 in der JOBBÖRSE der Bundesagentur für Arbeit 
beschreibt meinen Traumberuf.

Ich bin zuverlässig, flexibel und sehr kommunikativ.

Es wäre schön, wenn ich von Ihnen zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen werden 
würde.

Aufgrund meiner Flexibilität finde ich es sehr spannend, immer wieder verschiedene 
Aufgaben zu erledigen. Da ich sehr kommunikativ und offen bin, hat mir der Umgang mit 
den Gästen am Empfang, wo ich wegen meiner Zuverlässigkeit für zwei Tage eingesetzt 
wurde, besonders gut gefallen.

in der JOBBÖRSE der Bundesagentur für Arbeit bin ich auf Ihre Stellenanzeige auf-
merksam geworden. Sie beschreiben darin eine Tätigkeit, die meinen Fähigkeiten genau 
entspricht.

Betr.: Bewerbung auf Ihre Anzeige in der JOBBÖRSE

Über die Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.



Auflösung: So sieht Marias Anschreiben fehlerfrei aus:

Maria Musterfrau
Musterstr. 17

12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789

E-Mail: maria.musterfrau@e_mail.de

Gasthof „Beispiel“
Beate Beispiel
Beispielstr. 80
12345 Beispielstadt

2. Juli 2011

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Fachkraft im Gastgewerbe

Sehr geehrte Frau Beispiel,

in der JOBBÖRSE der Bundesagentur für Arbeit bin ich auf Ihre Stellenanzeige 
aufmerksam geworden. Sie beschreiben darin eine Tätigkeit, die meinen Fähigkeiten 
genau entspricht.

Erste Erfahrungen im Gastgewerbe konnte ich während meines Schülerpraktikums 
im Hotel Musterbetrieb gewinnen. Ich war dort mit dem Eindecken der Tische und der 
Reinigung der Zimmer beauftragt. Da mir diese Arbeit viel Spaß bereitet hat, möchte 
ich jetzt sehr gerne Fachkraft im Gastgewerbe werden.
 
Aufgrund meiner Flexibilität finde ich es sehr spannend, immer wieder verschiedene 
Aufgaben zu erledigen. Da ich sehr kommunikativ und offen bin, hat mir der Umgang 
mit den Gästen am Empfang, wo ich wegen meiner Zuverlässigkeit für zwei Tage 
eingesetzt wurde, besonders gut gefallen.

Zurzeit besuche ich die Peter-Hebel-Hauptschule, welche ich im Sommer nächsten 
Jahres mit einem guten Hauptschulabschluss beenden werde.  

Über die Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Maria Musterfau
Anlagen
Lebenslauf mit Foto
Letztes Schulzeugnis
Praktikumsbescheinigung
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