
Bewerbung

Sorgt für ein
en guten Eind

ruck!

Damit gibt es eine Absage!
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Kommt nicht gut an:
dieses Anschreiben

Bewerbung

Mit so einem Anschreiben 
landet deine Bewerbung
gleich auf dem Absagestapel!
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Silke Frühauf Musterhausen, 12. August 2008       
Hauptstraße 4
12345 Musterhausen
Telefon: 12 34 56 

Meyer GmbH 
- Personalabteilung -
Müllerstraße 34
67890 Schmitzdorf

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau für Bürokommunikation
Ihre Anzeige in der Zeitung 

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie haben einen Ausbildungsplatz als Kauffrau für Bürokommunikton. Ich unterhalte
mich gern mit Leuten und telefoniere viel. Deshalb bin ich bestimmt die richtige Person
für die Stelle.  

Wie Sie dem Lebenslauf von mir entnehmen können, werde ich bald mit der Schule 
fertig sein. Darauf freue ich mich. Denn ich möchte Geld verdienen. Wie hoch ist die
Ausbildungsvergütung und kann ich noch zusätzliches Fahrgeld bekommen? Ich wohne
etwas weiter entfernt und da wäre es auch prima, wenn ich erst um 9:30 Uhr anfangen
könnte. 

Zu einem Vorstellungsgespräch würde ich natürlich kommen. 
Ich habe schon viel Gutes über Ihr Unternehmen gehört.

Viele Grüße

Ihre Silke

1 Auch bei der eigenen Adresse und

Telefonnummer muss alles richtig

sein. Die Vorwahl fehlt hier.

2 Es fehlt die Angabe, um welche 

Zeitung es sich handelt.

3 Kein Ansprechpartner? Du solltest

den Ansprechpartner vorher 

telefonisch in Erfahrung bringen.

4 Rechtschreibfehler, Ausdruck sowie

Grammatik sind schlecht und über

den Beruf wurden keine Informatio-

nen eingeholt.

5 Diese Extrawünsche dürften die 

Bewerberin disqualifizieren.  

6 Unterschrift immer mit dem vollen

Vor- und Nachnamen! Anlagen sind

nicht aufgeführt.

7 Eselsohren und Kaffeeflecken? 

Deutlicher kann man nicht machen,

dass einen der Job nicht interessiert!
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Kommt bestens an:
Das perfekte 
Anschreiben

Hier siehst Du, wie es besser geht.
Mit einem solchen Anschreiben
hast Du gute Chancen.

2

3

7

1 Richtige Adresse und Telefonnum-mer mit Vorwahl.
2 Die Zeitung wurde richtig genannt.3 Die Ansprechpartnerin wird in derAnschrift genannt und persönlichangesprochen.
4 Informationen über den Beruf wurden eingeholt.
5 Eigenhändige Unterschrift.6 Alle Anlagen werden aufgeführt.7 Auf sauberem Papier, mit richtigenAbständen, fehlerfrei!

4

5

Meyer GmbH 
Frau Heidemarie Schneider
Müllerstraße 34
67890 Schmitzdorf Musterhausen, 12. August 2008

BEWERBUNG UM EINEN AUSBILDUNGSPLATZ ALS KAUFFRAU FÜR BÜROKOMMUNIKATION

IHRE ANZEIGE IN DER SCHMITZDORFER ZEITUNG VOM XX. AUGUST 2008

Sehr geehrte Frau Schneider, 

mit Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Schmitzdorfer Zeitung vom xx. August 2008 ge-
lesen. Hiermit bewerbe ich mich um den ausgeschriebenen Ausbildungsplatz zur Kauffrau
für Bürokommunikation.

Über die Tätigkeit der Kauffrau für Bürokommunikation habe ich mich bereits im Berufsbil-
dungszentrum sowie bei der Industrie- und Handelskammer persönlich informiert. Dabei
wurde mir klar, dass dieser abwechslungsreiche Beruf gut zu mir passt. 

Erste praktische Erfahrungen konnte ich zudem bei der Firma xy machen. Dort war ich
während eines vierwöchigen Praktikums in verschiedenen Abteilungen tätig.

Meine schulische Ausbildung werde ich im Sommer nächsten Jahres mit dem Realschulab-
schluss beenden. 

Wenn Sie meine Bewerbungsunterlagen und Zeugnisse ansprechen, freue ich mich auf eine
Einladung zum Vorstellungsgespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Silke Frühauf 

ANLAGEN: LEBENSLAUF, ZEUGNISKOPIEN, PRAKTIKUMSBESCHEINIGUNG 6

1

SILKE FRÜHAUF

Silke Frühauf · Hauptstraße 4 · 12345 Musterhausen · Telefon: 0000/12 34 56
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Persönliche Daten
Name Silke Frühauf

Adresse Hauptstraße 4
12345 Musterhausen

Telefon 0000/12 34 56
E-Mail sugarcube@party.de

Staatsangehörigkeit deutsch

Geburtsdatum xx.xx.19xx

Eltern Jochen Frühauf, selbstständiger Malermeister
Karin Frühauf-Storm, Augenoptikerin

Schulbildung
200x–200x Goethe-Gesamtschule, Musterhausen

Abschluss: Realschulabschluss
mit voraussichtlicher Durchschnittsnote: x,x

19xx–19xx Heine-Grundschule, Musterhausen

Praktikum
01.09.–30.09.200x Firma xy, Musterhausen

Persönliche Fähigkeiten
und Kompetenzen
Fremdsprachen Englisch: geht so

Französisch: ganz okay
Computerkenntnisse MS-Word, Äksel

Hobbys TV, Freunde treffen, Party machen

LEBENSLAUF

Bewerbung
Dafür gibt’s keine Punkte:
Lebenslauf, wie er nicht
sein sollte Auch beim Lebenslauf gibt es wichtige

Dinge, die man beachten sollte. Mit
diesem punktet man nicht!

1

2

1 Das Foto ist nicht richtig befestigt.Und auch das Lächeln wurde vergessen!
2 Die E-Mail Adresse ist nicht seriös.3 Wenn man in Sprachen nicht gut ist,sollte man auf andere Fächer aus-weichen. Wichtig: Sie sollten etwasmit dem Beruf zu tun haben!4 Excel statt Äksel: auf die richtigeSchreibweise achten.

5 Diese Hobbys kann man ja haben –sie machen aber keinen guten Eindruck.
6 Ort, Datum und Unterschrift wurden vergessen.

3

4

5

6
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Persönliche Daten
Name Silke Frühauf

Adresse Hauptstraße 4
12345 Musterhausen

Telefon 0000/12 34 56
E-Mail silke.fruehauf@web.de

Staatsangehörigkeit deutsch

Geburtsdatum xx.xx.19xx

Eltern Jochen Frühauf, selbstständiger Malermeister
Karin Frühauf-Storm, Augenoptikerin

Schulbildung
200x–200x Goethe-Gesamtschule, Musterhausen

Abschluss: Abitur
mit voraussichtlicher Durchschnittsnote: x,x

19xx–19xx Heine-Grundschule, Musterhausen

Praktikum
01.09.–30.09.200x Firma xy, Musterhausen

Persönliche Fähigkeiten
und Kompetenzen
Fremdsprachen Englisch: gut in Wort und Schrift

Französisch: gut in Wort und Schrift 
Computerkenntnisse MS-Word, Excel

Hobbys Volleyball, Radfahren, Lesen

Musterhausen, 12. August 2008

Silke Frühauf

LEBENSLAUF

Perfekte Vorstellung:
Lebenslauf, wie er sein sollte

Mit einem solchen tabellarischen Lebenslauf
lieferst Du eine perfekte Vorstellung.

1

2

1 Das Foto ist an der richtigen Stelle

angebracht und weckt Sympathie.

2 Die E-Mail Adresse ist seriös und

kann angegeben werden.

3 Gute Noten und Kenntnisse sollten

nicht unerwähnt bleiben.

4 Alles wurde richtig geschrieben.

5 Diese Hobbys lassen den Arbeit -

geber darauf schließen, dass sich 

hier jemand bewirbt, der auch 

gut im Team arbeiten kann und 

interessiert ist.

6 Ort, Datum und auch die Unter-

schrift wurde nicht vergessen: 

perfekt!

3

4

5

6
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Sich im Betrieb voll einsetzen und in der Berufsschule

konzentriert lernen – hier wie dort sind Leistung und 

Engagement gefragt. Und dann gibt es natürlich auch

noch die Freizeit … Kurz: Wer ein solches Programm

stemmen will, muss auf seine Gesundheit achten. Und

mit der IKK Nord hast Du da einen starken Partner an

Deiner Seite. 

Deine IKK Nord: 

die wichtigsten Leistun
gen

im Überblick

Ärztliche Behandlung: 
 

Als IKK Nord-Mitglied hast Du die freie Wahl zwischen

allen in Deutschland zugelassenen Ärzten und Zahnärzten.

Arznei- und Verbandmit
tel:

Alle vom Arzt verordneten Medikamente und Verband-

mittel sind für Jugendliche bis zum 18. Geburtstag 

kostenfrei.  

Gesundheits- und 

Vorsorgeuntersuchung
en:  

Für IKK Nord-Versicherte sind alle Vorsorgeuntersuchun-

gen kostenfrei. Eine Praxisgebühr fällt nicht an.

Krankengeld: 
Bei Arbeitsunfähigkeit übernimmt der Arbeitgeber die

Lohnfortzahlung für sechs Wochen. Danach zahlt die

IKK Nord Krankengeld im Rahmen der gültigen Grenzen.

Schutz im Ausland: 
Mit uns ist man auch in allen Mitgliedsstaaten der EU 

sicher unterwegs und erhält im Falle eines Falles medizi-

nische Hilfe.  

Schutzimpfungen: 
Die IKK Nord trägt die Kosten für von Fachleuten emp-

fohlene Impfungen (z. B. Masern, Röteln, Kinderläh-

mung).  

Zahnbehandlung: 
Die Kosten dafür trägt die IKK Nord. Und wird beim

Zahnarztbesuch ausschließlich die Vorsorgeuntersu-

chung durchgeführt, zahlen auch IKK Nord-Versicherte

ab 18 Jahren keine Praxisgebühr.  

Deine IKK Nord: 

jede Menge Extras
Die IKK Nord ist nicht nur in Sachen Gesundheit für Dich

da. Wir bieten Dir auch viele kostenlose Extras rund um

Schule, Beruf, Liebe, Lifestyle und Sport.

32

Noch mehr TrainingseinheitenFordere einfach die interaktive CD-ROM „Job Now“kostenlos bei Deiner IKK Nord an. 

Auf die Plätze,

fertig, los!

Der Schulabschluss kommt näher? Dann kommt es jetzt für Dich dar-

auf an! Denn wer einen Ausbildungsplatz finden will, muss rechtzeitig

durchstarten. Und auch in Sachen Studium ist es gut, wenn man 

beizeiten aktiv wird. 

Damit Du hier nicht wertvolle Zeit verlierst, hat Dir die IKK Nord wich-

tige Informationen in dieser Broschüre zusammengestellt. Anhand von

Tests kannst Du z. B. herausfinden, für welchen Beruf Du Dich be-

   sonders eignest. Und natürlich erläutern wir auch, worauf es bei einer

Bewerbung ankommt. Lies Dir am Besten einmal alles in Ruhe durch.

Du wirst sehen – hinterher bist Du ein echter Bewerbungsprofi und

kannst locker an den Start gehen.

Wir wünschen viel Spaß beim Lesen und Trainieren!

GO!GO!
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www.ikk-nord.de • webcode: TS0001
Junge Leute bleiben bei der IKK Nord fit, zahlen keinen Cent 

extra und mit dem Bonusprogramm schnappst du Dir zusätzlich

z.B. einen 40-Euro-Intersportgutschein. 

ich möchte
gewinnen!
www.ikk-nord.de • webcode: TS0001


