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Beispiel 1
Maria mochte sich per E-Mail bewerben. Was wurdest du an ihrem Anschreiben
verbessern bzw. erganzen? Markiere die Fehlerstellen!

L] An: info-einzelhandel@e_mail.de
Betreff: Bewerbung
Anlagen: BDatei1.pdf (240 KB)

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grolkem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur flr Arbeit
gelesen und mdchte mich bei Ihnen als Auszubildende vorstellen.

Uber die Tatigkeit der Kauffrau fir Birokommunikation habe ich mich bereits in der
Berufsberatung ausfluhrlich informiert. Dabei habe ich gemerkt, dass dieser Beruf mit
seinen abwechslungsreichen Aufgaben gut zu mir passt. Wahrend meines Schiiler-
praktikums konnte ich schon erste praktische Erfahrungen auf dem kaufmannischen
Gebiet sammeln.

Zurzeit besuche ich die Berta-Brecht-Realschule, die ich Sommer nachsten Jahres
mit dem mittleren Bildungsabschluss verlassen werde.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freue ich mich sehr.
Mit freundlichem Gruf}

Maria Musterfrau

Musterstr. 32

12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789

E-Mail: maria.musterfrau@e_mail.de
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Losung Beispiel 1

[:] An: beate.beispiel-einzelhandel@e_mail.de

Betreff: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur
Kauffrau fur Barokommunikation
Referenznummer: 10000-1234567890-S

Anlagen:  Bewerbungsdatei_Musterfrau.pdf (240 KB)

Sehr geehrte Frau Beispiel,

mit groRem Interesse habe ich lhre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit
gelesen und mdchte mich bei Ihnen als Auszubildende vorstellen.

Uber die Tatigkeit der Kauffrau fiir Birokommunikation habe ich mich bereits in der
Berufsberatung ausfuhrlich informiert. Dabei habe ich gemerkt, dass dieser Beruf mit
seinen abwechslungsreichen Aufgaben gut zu mir passt. Wahrend meines Schiler-
praktikums konnte ich schon erste praktische Erfahrungen auf dem kaufmannischen
Gebiet sammeln.

Zurzeit besuche ich die Berta-Brecht-Realschule, die ich im Sommer nachsten
Jahres mit dem mittleren Bildungsabschluss verlassen werde.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréach freue ich mich sehr.
Mit freundlichem Gruf3

Maria Musterfrau

Musterstr. 32

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: maria_musterfrau@e_mail.de

Anlagen

Lebenslauf mit Bewerbungsfoto
Letztes Schulzeugnis
Praktikumsbescheinigung
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Beispiel 2

Bjorn mochte herausbekommen, ob das Autohaus Muster einen Ausbildungsplatz
anbietet. Er hat dazu eine Kurzbewerbung verfasst. Was wurdest du bei diesem
E-Mail-Anschreiben andern bzw. ergénzen? Markiere die Fehlerstellen!

[.] An: Manfred-Muster-autohaus@e_mail.de
Betreff: Anfrage zu einem Ausbildungsplatz zum Kfz-Mechatroniker
Anlagen: Lebenslauf_Bjoern_Beispiel.doc (19,0 KB)

Sehr geehrter Herr Muster,

am Tag der offenen Tur hatte ich Gelegenheit, Ihr Autohaus und lhre Werkstatt
kennenzulernen. Da es mein Berufswunsch ist, Kfz-Mechatroniker zu werden, wollte
ich fragen, ob Sie dieses Jahr ausbilden.

Meine Leidenschaft gehdrt den Autos. © Ich interessiere mich sehr fur Technik und
bin handwerklich sehr geschickt. Meine Freizeit verbringe ich hauptsachlich in der
Werkstatt meines Onkels, wo ich an alten Pkws und Mofas herumschrauben darf.

In meinem Betriebspraktikum in der Auto GmbH Kfz-Reparaturen habe ich schon
erste Eindriicke von dem Arbeitsalltag eines Kfz-Mechatronikers bekommen. Dies
hat meine Entscheidung gefestigt, diesen Beruf zu erlernen.

Zurzeit besuche ich die Scholl-Gesamtschule, welche ich im Sommer nachsten
Jahres mit dem Hauptschulabschluss beenden werde.

Wenn Sie Interesse bekommen haben, schicke ich Ihnen gern meine vollstandigen
Bewerbungsunterlagen zu.

Mit freundlichen GrifRen ©

Bjorn Beispiel

Beispielstr. 40

12345 Beispielstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: partyhengst@e_mail.de

Anlagen
Lebenslauf
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Losung Beispiel 2

[.] An: Manfred-Muster-autohaus@e_mail.de
Betreff: Anfrage zu einem Ausbildungsplatz zum Kfz-Mechatroniker
Anlagen: Lebenslauf_Bjoern_Beispiel.doc (19,0 KB)

Sehr geehrter Herr Muster,

am Tag der offenen Tur hatte ich Gelegenheit, Ihr Autohaus und lhre Werkstatt ken-
nenzulernen. Da es mein Berufswunsch ist, Kfz-Mechatroniker zu werden, moéchte
ich fragen, ob sie im kommenden Ausbildungsjahr in diesem Beruf ausbilden.

Meine Leidenschaft gehdrt den Autos. Ich interessiere mich sehr flr Technik und bin
handwerklich sehr geschickt. Meine Freizeit verbringe ich hauptsachlich in der Werk-
statt meines Onkels, wo ich an alten Pkws und Mofas herumschrauben darf.

In meinem Betriebspraktikum in der Auto GmbH Kfz-Reparaturen habe ich schon
erste Eindriicke von dem Arbeitsalltag eines Kfz-Mechatronikers bekommen. Dies
hat meine Entscheidung gefestigt, diesen Beruf zu erlernen.

Zurzeit besuche ich die Scholl-Gesamtschule, welche ich im Sommer nachsten
Jahres mit dem Hauptschulabschluss beenden werde.

Wenn Sie Interesse bekommen haben, schicke ich Ihnen gern meine vollstandigen
Bewerbungsunterlagen zu.

Mit freundlichen GriRRen
Bjorn Beispiel

Beispielstr. 40

12345 Beispielstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: bjoern.beispiel@e_mail.de

Anlagen
Lebenslauf
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