Standardformulierungen im Bewerbungsschreiben

Stand: Oktober 2017
Anrede:

Wem schreibe ich ?
· Sehr geehrte Frau ... ,
· Sehr geehrter Herr ... ,
· Sehr geehrte Damen und Herren, 

Absatz, danach geht es klein weiter
Anliegen:

Was will ich ?
· Mit Bezug auf unser Telefongespräch vom ... bewerbe ich mich um einen Ausbildungsplatz als ...

· In unserem gestrigen Telefongespräch haben Sie mir bestätigt, dass in Ihrem Betrieb ab .... Ausbildungsplätze als ... zu vergeben sind.

· Mit großen Interesse habe ich Ihre Anzeige in der „...“ (entsprechende Zeitung) gelesen und bewerbe mich um einen Ausbildungsplatz als ...

Schulausbildung:

Was mache ich derzeit ?

· Im Sommer ... werde ich die ... Bertha-Benz-Realschule Wiesloch mit der Mittleren Reife verlassen.

· Zurzeit besuche ich die ... Bertha-Benz-Realschule Wiesloch, die ich im Juli ... mit der Mittleren Reife verlassen werde.

Vorinformationen und Kenntnisse:

Warum dieser Beruf ?

WArum sollenb sie ausgerechnet mich nehmen ?

Warum diese Firma ?

· Vom ... bis ... machte ich ein Betriebspraktikum bei der Firma ... in .... Dort erfuhr ich, wie ... (das, was ihr gelernt habt). Dadurch ist mein Interesse an diesem Beruf noch größer geworden.
· Vor dem Praktikum hatte ich mich bereits bei der Berufsberatung und im Berufsinformationszentrum über die Ausbildung zum ... informiert.

· In Gesprächen mit dem Berufsberater des Arbeitsamtes und in Informationsschriften habe ich Einzelheiten über die Aufgaben eines .... erfahren.

· Ich möchte diesen Beruf gerne erlernen, weil ....

· Bei meiner Berufswahl interessieren mich ... (z.B. handwerkliche) Tätigkeiten besonders.

· In meiner Freizeit beschäftige ich mich gerne mit ....

· Zurzeit besuche ich an meiner Schule einen ...kurs.
· Für Ihr Unternehmen habe ich mich entschieden, weil ...

Bitte um Vorstellung:

· Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen.
Hinweis auf Anlagen:

· Meinen Lebenslauf mit Foto sowie Kopien meiner (letzten beiden) Zeugnisse füge ich bei.

Grußformel:

· Mit freundlichen Grüßen

danach folgt die eigenhändige Unterschrift

Anlagen:
· Lebenslauf mit Lichtbild

· Fotokopien der letzten Schulzeugnisse

· Praktikumsbescheinigungen

Zur Erinnerung: 
Das Anschreiben ist die erste Seite der Bewerbungsmappe. Der erste Eindruck zählt – damit auch Sauberkeit, Struktur und Lay-Out. Rechtschreibfehler sind zu vermeiden. Die Formulierungen sind Standardformulierungen. Unter Vorinformationen und Kenntnisse ist es wichtig, durch individuelle Formulierungen zu überzeugen und sich von anderen Bewerbern anzuheben. Sich ehrlich und positiv darstellen ist erwünscht – Übertreibungen sind jedoch unpassend. 
Der Name in der Anrede sollte ebenso richtig geschrieben sein, wie der Name unserer Schule. Eine angebene (Festnetz-)Telefonnummer im Absender des Anschreibens sollte erreichbar sein, eine Mail-Adresse sollte im Optimalfall aus Vorname und Zuname des Bewerbers bestehen. Das Datum muss aktuell, die Adressen müssen richtig sein. Ein Passfoto gehört nicht aufs Anschreiben, sondern zum Lebenslauf oder auf das Deckblatt.
Bei der Stellenbeschreibung wird häufig angegeben, welche Unterlagen mit der Bewerbung einzureichen sind. Daher sollte diese genau gelesen werden ! Es ist auch darauf zu achten, ob Zeugniskopien beglaubigt gewünscht werden oder ob eine einfache Kopie reicht.
