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So kann ein Anschreiben aufgebaut sein. Unser Musteranschreiben ist eine
Empfehlung und kein Muss ...

So sieht ein gelungenes Anschreiben aus:

Diesen Be-
reich nennt
man auch
Kopfzeile

Drei Zeilen
bis zur

Name des Absenders beginnt in der
funften Zeile. Fir Namen und Angaben

des Absenders stehen im Briefkopf Max Mustermann
(Kopfzeile) bis zu 12 Zeilen (45 mm) Musterstr. 2
zur Verfligung. 12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789
E-Mail: max.mustermann@muster.de

Anschriftdes  Beispiel Landschaftsbau

Empfangers

Drei Zeilen
bis zur
Datums-
angabe

Linker Rand
25 mm

Drei Zeilen
frei lassen
fir die
Unterschrift

Herr Bernd Beispiel
Beispielstr. 20
12345 Beispielstadt

21. April 2017

B.ewerbung um einen Ausbildungsplatz als Gartner — Garten- und Landschaftsbau

Sehr geehrter Herr Beispiel,

mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige in der JOBBORSE der Bundesagentur
fur Arbeit gelesen. Auf lhrer Homepage habe ich mich Uber Ihren Betrieb informiert.
Dies hat mich davon Gberzeugt, mich bei Ihnen zu bewerben.

Wahrend meines einwochigen Praktikums in der Gartnerei Blum konnte ich erste
Einblicke in den beruflichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir
besonders die Bepflanzung und die Pflege von Hausgarten. Ich arbeite sehr gern
an der frischen Luft und bin korperlich belastbar. Da mir diese Arbeit viel Spaf}
bereitet hat, habe ich mich fir den Beruf des Landschaftsgartners entschieden.

Zurzeit besuche ich die Margareten-Schule, die ich im Sommer nachsten Jahres mit
dem Qualifizierenden Hauptschulabschluss erfolgreich abschliefien werde.

Gerne biete ich lhnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie
sich ein Bild von mir machen und sich von meinen Fahigkeiten Uberzeugen kdénnen.

Auf eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen

: Max Mustermann

Anlagen

Lebenslauf mit Foto
Letztes Schulzeugnis
Praktikumsbescheinigung

Praxisempfehlung:
Rechter Rand 20 mm

Der Absender kann
auch linksbundig
stehen

Anschrift des

Unternehmens und
Ansprechpartner/in
(soweit vorhanden)

Personliche Anrede

I I
Grund des Anschrei-
bens, Begriindung
der Wahl des Aus-
bildungsbetriebes

Interesse, Motivation,
Eignung begriinden

Zeitpunkt des
Schulabschlusses

Interesse zeigen
Grul3formel

Unter ,Anlagen®
kannst du beigefligte
Dokumente einzeln
auffihren, du musst
es aber nicht tun!

°_»planet-beruf.de

MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Q Bundesagentur fiir Arbeit
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So bitte nicht! Dieses Beispiel ist schlecht!

Max Mustermann

Musterstr. 2

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: max.mustermann@muster.de

Musterstadt, 21. April 2017
Sehr geehrter Herr Beispiel,

ich suche einen Ausbildungsplatz als Gartner und moéchte mich lhnen hiermit
vorstellen. Da mir diese Arbeit viel Spall bereitet, habe ich mich flir den Beruf
des Landschaftsgartners entschieden.

Auf eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Freundliche Grile

Max Mustermann

Verbessere das abgedruckte Anschreiben! Was fehlt?
Was ist schlecht an dem Anschreiben?

Du kannst dein Anschreiben auch direkt im Bewerbungsmanager
der JOBBORSE verfassen. Wie das geht, erfahrst du in der Rubrik JOBBORSE —
Bewerbungsmanager.
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