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Der Aufbau eines Anschreibens ist genau festgelegt. An diese Vorgaben I
solltest du dich immer halten. Hier kannst du dir anschauen, was in einem  Name des Ab-
Anschreiben wo stehen muss. senders beginnt
in der funften
So sieht ein gelungenes Anschreiben aus: Zeile oder vom
F oberen Rand
: I 16,9 mm
. . ! [ I
Max Mustermann ~ Ort und Datum rechtsbln-  Musterstadt, 24. April 2010 Anschrift d
Musterstr. 2 dig in erste Schriftzeile ! nscnritaes
12345 Musterstadt Unternehmens
Tel.: 01234 56789 und Ansprech-
E.-l\_/l_a_il_: ‘max.mustermann@e_mail.de partner/in
. Ohne E-Mail-Adresse sieben Zeilen (soweit vorhan-
. bis zur Anschrift des Empfangers den)
e = S i (N ]
Beispiel Landschaftsbau Persénliche
Bernd Beispiel
Beispielstr. 20 Anrede
12345 Beispielstadt I 1]
Linker . . Rechter Rand
Rand e ! mindestens
241 mm  Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Géartner ! 8,1 mm
~ Garten- und Landschaftsbau i
- i E i_‘ = | |
Sehr geehrter Herr Beispiel, '
mit grokem Interesse habe ich lhre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit Grund dgs
gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich Uber Ihren Betrieb und Ihr Ausbildungs- Anschreibens,
konzept informiert. Dies hat mich davon tUberzeugt, mich bei lhnen zu bewerben. Begrindung
Wahrend meines einwdchigen Praktikums in der Gartnerei Blum konnte ich erste sl V\./ahl cee
Einblicke in den beruflichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir A_USb'Idunnge'
besonders die Bepflanzung und die Pflege von Hausgéarten. Ich arbeite sehr gern triebes
an der frischen Luft und bin korperlich belastbar. Da mir diese Arbeit viel Spaf} I ”
bereitet hat, habe ich mich fiir den Beruf des Landschaftsgartners entschieden.
. Interesse, Moti-
Zurzeit besuche ich die Margareten-Hauptschule, die ich im Sommer nachsten vEiter ST
Jahres erfolgreich abschlieRen werde. ba O.. ' d gnung
. egrunden
Gerne biete ich lhnen an, ein Praktikum bei |hnen zu absolvieren, damit Sie
sich ein Bild von mir machen und sich von meinen Fahigkeiten Gberzeugen kénnen. I | I
Auf eine Einladung zu einem persoénlichen Gespréach freue ich mich sehr. gglstrgjcnhkljl
Srltlﬁ und  Freundiiche Griikte abschlusses
nter- :
schrift - Max Mustermann P |l
Anlagen Int_eresse
Lebenslauf zeigen
Foto
Letztes Schulzeugnis
a Praktikumsbescheinigung
]
e
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So bitte nicht! Dieses Beispiel ist schlecht!

-
Max Mustermann
Musterstr. 2
12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789
E-Mail: max.mustermann@e_mail.de
Musterstadt, 24. April 2010
Sehr geehrter Herr Beispiel,
ich suche einen Ausbildungsplatz als Gartner und moéchte mich lhnen hiermit
vorstellen. Da mir diese Arbeit viel Spal® bereitet, habe ich mich fir den Beruf
des Landschaftsgartners entschieden.
Auf eine Einladung zu einem persoénlichen Gespréach freue ich mich sehr.
Freundliche GriRe
Max Mustermann
L9 -

- ™)
@ Verbessere das abgedruckte Anschreiben! Was fehlt?
Was ist schlecht an dem Anschreiben?

@ Du kannst dein Anschreiben auch direkt im Bewerbungsmanager
M der JOBBORSE verfassen. Wie das geht, erfahrst du auf
www.planet-beruf.de » Bewerbungstraining » JOBBORSE - Bewerbungsmanager.

**_ planet-beruf.de
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