Bewerbungsunterlagen-Erstellung

Fur Berufsstarter: klar, Gbersichtlich, informativ

Anschreiben

DIVECO

UG haftungsbeschrankt

Max Mustermann MusterstraBe 1 12345 Musterstadt Tel. 0731/00000

Max Mustermann Musterstraf3e 1 12345 Musterstadt

Firma

Ansprechpartner

Str. /Hausnr.

PLZ Ort Datum

Bewerbung
Position

Guten Tag Herr Ansprechpartner,

Mit freundlichen GriRen

Unterschrift

Deckblatt

Bewerbung

als Muster-AZUBI

bei Musterfirma

Vorname Musterfrau
MusterstralSe 10
PLZ Ort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse

DIVECO UG haftungsbeschrankt - Ulmer Str. 32b - 89275 Elchingen - T.0731 —26 400230

E. info@heinzbader.de
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Bewerbungsunterlagen-Erstellung

Fur Berufsstarter: klar, Gbersichtlich, informativ

Lebenslauf
Lebenslauf

Angaben zur Person

Schulausbildung

Praktikantentatigkeit

Sprachkenntnisse

Personliche
Fahigkeiten und
Kompetenzen

Soziale Fahigkeiten
und Kompetenzen

Organisatorische

DIVECO

UG haftungsbeschrankt

Name, Vorname

Hausnummer, Stral3e, PLZ, Ort
Telefon

E-Mail

Familienstand
Staatsangehorigkeit
Geburtsdatum

Eltern

Wehrdienst

Datum (von-bis) Monat/ Jahr —
Monat/Jahr

Name und Art der Bildungs- oder
Ausbildungseinrichtung
Hauptféacher / berufliche Fahigkeiten
Bezeichnung der erworbenen
Quialifikation

Datum (von-bis) Monat/ Jahr —
Monat/Jahr

Name und Adresse des Arbeitgebers
Branche oder Tatigkeitsbereich des AG
Wichtigste Téatigkeiten und
Zustandigkeiten

Muttersprache

Sonstige Sprachen (Lesen, Schreiben,
Sprechen) Kenntnisstand angeben z.B.:
ausgezeichnet, gut, Grundkenntnisse

Muttersprache

Sonstige Sprachen (Lesen, Schreiben,
Sprechen) Kenntnisstand angeben z.B.:
ausgezeichnet, gut, Grundkenntnisse
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Bewerbungsunterlagen-Erstellung

Fur Berufsstarter: klar, Gbersichtlich, informativ

DIVECO

UG haftungsbeschrankt

Fahigkeiten und
Kompetenzen

Technische
Fahigkeiten und
Kompetenzen

Kunstlerische
Fahigkeiten und
Kompetenzen

Sonstige
Fahigkeiten und
Kompetenzen

Fihrerscheine

Diese Bewerbungsform empfiehlt sich fur Bewerber, die am Anfang lhrer beruflichen
Entwicklung stehen und Uber keine bzw. wenig Berufserfahrung verfiigen. Hierzu gehdren
beispielsweise Ausbildungsplatzsuchende, Praktikanten, kurzfristige
Beschaftigungsverhéltnisse oder ahnliche Aufgabenbereiche.

Das Anschreiben beginnt mit Threm linksbiindig angeordneten, mehrzeiligen Briefkopf, der
Ihren Namen, Adresse, Telefonnummer, evtl. auch E-Mail-Adresse enthdlt. Darunter folgen
die Angaben zum Empféanger lhrer Bewerbung und die Datumszeile. In der Betreffzeile (die
ohne diese Bezeichnung auskommt, Betreff steht nur als Platzhalter) wird der Zweck Ihres
Schreibens vermerkt, also die Bewerbung, evtl. auch die Position und Ort der Ausschreibung
oder Kennziffer. Darunter folgt der von uns formulierte Text, der mit lhrer Unterschrift
abschlief3t. Das Wort Anlagen reicht (muss nicht sein), um den Lebenslauf sowie Zeugnisse
anzudeuten.

Das Deckblatt gehort inzwischen zum Standard jedes Lebenslaufs. Es ist der Blickfang, der
mit wenigen Angaben in die folgenden Seiten einfihrt. Dort findet sich auch der beste Platz
fur Ihr Foto. Besonders authentisch wirkt es, unter dem Foto mit Ihrem Vor- und Zunamen zu
unterschreiben. Darunter folgen — so wie im Briefkopf — lhre vollstindigen Kontaktdaten.

Die erste Seite des Lebenslaufs bietet einen guten Platz fur lhre persénlichen Daten. Die
vollstandige Adresse ist hier nicht unbedingt notwendig, da sie bereits auf dem Deckblatt
enthalten ist. Die Stationen Ihrer Berufspraxis sollten auf eine Seite passen. Die weitere
Lebenslaufseite gibt Auskunft Giber Ihre Berufsausbildung bzw. Studium und zu lhrer
Schulbildung. Von Bedeutung sind auch Ihre Kenntnisse, die sich insbesondere auf EDV,
Fremdsprachen, evtl. auch auf den Fihrerschein beziehen. Wenn Sie etwas Personliches
Uber sich mitteilen wollen, um Ihr positives Selbstbild zu verstéarken, kdnnen hier einige
Freizeitbeschaftigungen genannt werden. Der Lebenslauf schliet mit Ort, Datum und
Unterschrift.
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