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BEWERBUNG

KOMMT NICHT GUT AN.
DIESES ANSCHREIBEN s,

Silke Frihauf Musterhausen, 12. August 2008
£ HauptstraRe 4 |
12345 Musterhausen ’ \ s
Telefon: 12 34 56 n ‘ | &

Meyer GmbH &
- Personalabteilung - H

T MiullerstraRe 34 RSN
' 67890 Schmitzdorf

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau fiir Blirokommunikation *’
"= lhre Anzeige in der Zeitung

“—  Sehr geehrte Damen und Herren, H

== Sie haben einen Ausbildungsplatz als Kauffrau fiir Birokommunikton. Ich unterhalte
mich gern mit Leuten und telefoniere viel. Deshalb bin ich bestimmt die richtige Person
— fiir die Stelle. 4]

F—  Wie Sie dem Lebenslauf von mir entnehmen kénnen, werde ich bald mit der Schule
fertig sein. Darauf freue ich mich. Denn ich mochte Geld verdienen. Wie hoch ist die
Ausbildungsvergiitung und kann ich noch zusatzliches Fahrgeld bekommen? Ich wohne
etwas weiter entfernt und da ware es auch prima, wenn ich erst um 9:30 Uhr anfangen

l— konnte. E

— Zueinem Vorstellungsgesprach wiirde ich natiirlich kommen.
" Ich habe schon viel Gutes (iber Ihr Unternehmen gehort. | Auch bei der eigenen Adresse und

Telefonnummer muss alles richtig

\s

: g sein. Die Vorwahl fehlt hier.
T 2 Es fehlt die Angabe, um welche
E Zeitung es sich handelt.

3 Kein Ansprechpartner? Du solltest
den Ansprechpartner vorhgr
telefonisch in Erfahrung bringen.

4 Rechtschreibfehler, Ausdruck s._owm
Grammatik sind schlecht und ube_r
den Beruf wurden keine Informatio-

en eingeholt. _
5 rl‘)iese E?(trawiJnsche di_jrften die
Bewerberin disqualiﬂz_leren.
6 Unterschrift immer mit dem vol|_en
vVor- und Nachnamen! Anlagen sind
icht aufgefiihrt.
7 rl:_se|sohr:=.-:1n und Kaﬁeeﬂecken?
Deutlicher kann man nicht machen,

dass einen

11/
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der Job nicht interessiert!



DAS PERFEKTE

KOMMT BESTENS AN

(NP LS - - HIER SIEHST DU, WIE ES BESSER GEHT.
‘\ N ( ( }l Iz I- I IB I- N MIT EINEY SOLCHEN ANSCHREIBEN
\> [ 4 - - HAST DU GUTE CHANCEN.

Sitkerihanf~ B

SILKE FRUHAUF

Silke Friihauf - HauptstraRe 4 - 12345 Musterhausen - Telefon: 0000/12 34 56

Meyer GmbH
Frau Heidemarie Schneider

MdllerstraRe 34

67890 Schmitzdorf Musterhausen, 12. August 2008

BEWERBUNG UM EINEN AUSBILDUNGSPLATZ ALS KAUFFRAU FUR BUROKOMMUNIKATION
IHRE ANZEIGE IN DER SCHMITZDORFER ZEITUNG VOM XX. AUGUST 2008

Sehr geehrte Frau Schneider, ﬂ

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
fur Blirokommunikation.

Uber die Tatigkeit der Kauffrau fiir Biirokommunikation habe ich mich bereits im Berufsbil-
dungszentrum sowie bei der Industrie- und Handelskammer personlich informiert. Dabei
wurde mir klar, dass dieser abwechslungsreiche Beruf gut zu mir passt. n

Erste praktische Erfahrungen konnte ich zudem bei der Firma xy machen. Dort war ich
wahrend eines vierwdchigen Praktikums in verschiedenen Abteilungen tdtig.

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

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

V @ 4

Mit freundlichen GriiRen
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Silke Frihauf

anges

ANLAGEN: LEBENSLAUF, ZEUGNISKOPIEN, PRAKTIKUMSBESCHEINIGUNG m
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prochen.

wurden eingeholt.

5> Eigenhidndige Unters hri
6 Alle Ania, Bt

4 Informationen Uber den Beruf %

1 Richtige Adresse und Telefonnum-
mer mit Vorwahl.
D_le Zeitung wurde richtig genannt,
Die An_sprechpartnerin wird in der
Anschrift genannt und persénlich

7

lOgen werden aufgefiihrt
uberem Papier, mit richti
Abstanden, fehlerfreil ”Cht'ge}/
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BEWERBUNG

DAFUR GIBT'S KEINE PUNKTE:
LEBENSLAUF, WIE ER NICHT

c\ L (\ - .
, I- I N ) () I I I I- AUCH BEIY LEBENSLAUF GIBT ES WICHTIGE
\ | - N m i - " EIM LEBENSLAUF GIBT ES WICHTIGE

DINGE, DIE ¥AN BEACHTEN SOLLTE. MIT
DIESEY PUNKTET YAN NICHT!

LEBENSLAUF

Personliche Daten
Name Silke Frihauf

Adresse HauptstraRe 4
12345 Musterhausen

Telefon 0000/12 34 56

E-Mail sugarcube@party.de 2
Staatsangehdrigkeit deutsch

Geburtsdatum XX.XX. 19XX

Eltern Jochen Friihauf, selbststandiger Malermeister

Karin Friihauf-Storm, Augenoptikerin

Schulbildung
200x-200x Goethe-Gesamtschule, Musterhausen
Abschluss: Realschulabschluss
mit voraussichtlicher Durchschnittsnote: x,x
19xx-19xx Heine-Grundschule, Musterhausen
Praktikum 1 Das Foto ist nicht richti ;
01.09.-30.09.200x Firma xy, Musterhausen Und auch das Eéé;écl:t\'gu?gfeesngt.
vergessen!
Personliche Fihigkeiten 2 Die E-Mail Adresse ist nicht serios
und Kompetenzen 3 Wenn man in Sprachen nicht gut i-st
Fremdsprachen Englisch: geht so [El solite man auf andere Ficher ays-
Franzésisch: ganz okay milCC'heer:. é/\:rz}}tig: Sie sollten etwas
Computerkenntnisse MS-Word, Aksel n 4 Excel statt Aksezl-u at:'fnd?:b? 2".
Schreibweise ach.ten. rietige
Hobbys TV, Freunde treffen, Party machen 5 D_iese Hobbys kann man ja haben -
sie ;
B o g:jgz.en aber keinen guten
6 Ort, Datum und Unterschrift
ﬂ wurden vergessen.
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PERFEKTE VORSTELLUNG:
LEBENSLAUF, WIE ER SEIN

MIT EINEY SOLCHEN TABELLARISCHEN LEBENSLAUF
LIEFERST DU EINE PERFEKTE VORSTELLUNG.

SOLLTE

LEBENSLAUF

Personliche Daten
Name

Adresse

Telefon

E-Mail
Staatsangehdrigkeit
Geburtsdatum
Eltern
Schulbildung
200x-200x
19xx-19xx

Praktikum
01.09.-30.09.200x

Personliche Fihigkeiten
und Kompetenzen
Fremdsprachen
Computerkenntnisse

Hobbys

Musterhausen, 12. August 2008

SitkeSrihagf~ [

Silke Frihauf

Silke Frihauf

HauptstraRe 4
12345 Musterhausen

0000/12 34 56
silke.fruehauf@web.de P)

deutsch
XX.XX. T9xX
Jochen Friihauf, selbststandiger Malermeister

Karin Friihauf-Storm, Augenoptikerin

Goethe-Gesamtschule, Musterhausen
Abschluss: Abitur

mit voraussichtlicher Durchschnittsnote: x,x
Heine-Grundschule, Musterhausen

Firma xy, Musterhausen

Englisch: gut in Wort und Schrift ﬂ
Franzosisch: gut in Wort und Schrift
MS-Word, Excel n

Volleyball, Radfahren, Lesen &)

1 Das Foto ist an der richtigen Ste_lle
angebracht und weckt Sympathle.
2 Die E-Mail Adresse ist serios und
kann angegeben werden.
3 Gute Noten und Kenntnisse sollten
nicht unerwihnt bleiben.
4 Alles wurde richtig geschrieber}.
5 Diese Hobbys lassen den Arbellt-
geber darauf schlieRen, 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!
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Der Schulabschluss kommt ndher? Dann kommt es jetzt fur 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 Broschure zusammengestellt. Anhand von
Tests kannst Du z. B. herausfinden, fur welchen Beruf Du Dich be-

sonders eignest. Und natirlich erlautern 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.
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Wir wiinschen viel Spaf beim Lesen und Trainieren!
7
JOB NOW

o
i,

y
/ Noch m
ehr Trainj . 27 %
/ Fordere einfach d-Trammgsemheiten Z/ -
-\ . J kostenlos bei Deir'1e nteraktive CD-ROM ,job Now* %/
DEINE 1KIKC NORD. wwwikkcnord.de - webeme ko b Now
- - - - LAY A u a € SOOO]
JEDE MENGE EXTRAS
Die IKK Nord ist nicht nur in Sachen Gesundheit far Dich
da. Wir bieten Dir auch viele kostenlose Extras rund um

Schule, Beruf, Liebe, Lifestyle und Sport. o
Junge Leute bleiben bei der IKK Nord fit, zahlen keinen Cent
extra und mit dem Bonusprogramm schnappst du Dir zusatzlich ~a ’i\)
z.B. einen 40-Euro—lntersportgutschein. www.ikk-nord.de « webcode: TS0001 \ﬁ *ﬂ‘

Ci\KK Nord
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ewinnen!
M %vw.ikk—nord.de . webcode: TS0001

INFO

- srrsrs/, /
www.ikk-
o lk_k nord.de webcode TS0 /
i@ikk-nord.de %!
HOTLINE
P 4

0
800 45573 ZS_ (gebu'hrenfrei)



