Das Anschreiben

Eine
Kleine Einfuhrung



Das Anschreiben

Deine Bewerbungsmappe enthalt:
- das Anschreiben

- deinen Lebenslauf

- dein Abschlusszeugnis

- wichtige Dokumente wie z.B. eine
Bescheinigung fur einen Computerkurs



Das Anschreiben

- Das Anschreiben ist die erste Seite In
deiner Bewerbungsmappe

- Im Anschreiben nennst du alle
wichtigen Informationen

- Der Arbeitgeber soll neugierig werden,
damit er dich zum
Vorstellungsgesprach einladt



Das Anschreiben

Jetzt siehst du eine mogliche Stellenanzeige
aus der Zeitung.

Dieses Beispiel benutzen wir auch auf den
welteren Seiten.



Die Anzeige

Sie wollen mit uns
lhre heruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

Petralysia Minchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
BellinzonastraRe 145
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 98T 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen abk sofort fir einen unseren Kunden Iin Milinchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Aushildung {Buro-  oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Das Anschrelben

Bevor du mit dem Anschreiben beginnst, musst du
dir die Stellenanzeige genau durchlesen:

- Welche Stelle wird angeboten?

- Ist die Stelle fur dich geeignet?

- Hast du die richtige Qualifikation?

- An wen musst du die Bewerbung schicken?

- Welche Abteilung?
- Gibt es einen Ansprechpartner?

Dies zeigen wir nun an dem Beispiel:



Welche Stelle wird angeboten?

Sie wollen mit uns
lhre heruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

Petralysia Minchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
BellinzonastraRe 145
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 98T 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:
Wir suchen ab sofort fiir einen unseren Kunden in Minchen einen

kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Aushildung {Buro-  oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Ist die Stelle fuar dich geeignet?

Sie wollen mit uns
lhre beruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

Petralysia Minchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
BellinzonastraRe 145
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 98T 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen ak seofort fir einen unseren Kunden in Minchen einen
kaufmsnnischen Angestelten (m/w) fir die Abteilung Yersand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und

Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
abgeschlossene kaufmannische Aushildung {Buro-  oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Hast du die richtige Qualifikation?

Sie wollen mit uns
lhre heruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

Petralysia Minchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
BellinzonastraRe 145
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 98T 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen abk sofort fir einen unseren Kunden Iin Milinchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Ausbildung {Buro-  oder
Industriek auffra/-mann)

Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




An wen musst du die Bewerbung schicken?

Sie wollen mit uns
lhre beruflichen Ziele
erreichen?

Petralysia Miinchen
Abteilung Versand/Export

§ Frau Schulz
Bellinzonastrae 145
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 987 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen abk seofort fir einen unseren Kunden in Minchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
- Erstellen von Angeboten, Auftragsbhestatigungen, Lieferscheinen und

Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufminhische Ausbildung {Blro- oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kenntnisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Maglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Welche Abteilung?

Sie wollen mit uns
lhre heruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

|y - Abteilung Versand/Export
BellinzohastraBe 145
81475 Minchen

(089) 123 45 67

(089) 987 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen abk sofort fir einen unseren Kunden Iin Milinchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Aushildung {Buro-  oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Gibt es einen Ansprechpartner?

Sie wollen mit uns
lhre heruflichen Ziele
erreichen?

Kontakt:

3 Petralysia Minchen
81475 Miinchen

(089) 123 45 67

(089) 987 65 432
schulz@ipenta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen abk sofort fir einen unseren Kunden Iin Milinchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versand/Export in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumenten
Rechnungskontrolle

Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Aushildung {Buro-  oder
Industriek auffrau/-mann)
Englisch-Kennthisse notwendig
Flexibilitat — Zuverlassigkeit — Teamfahigkeit

Ihre Chancen:
Moglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Das Anschreiben

Die Informationen aus der Anzeige mussen nun
INn das Anschreiben.

Wie das Anschreiben aussehen soll zeigen die
nachsten Seiten.



Wie soll das Anschreiben aussehen?

Das Anschreiben kommmt auf eine DIN A4
Seite

Schriftart: klar lesbare Schrift, zum Beispiel
Times New Roman oder Arial

Schriftgrof3en 11-12
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen

- Nun zeigen wir dir, wie du dein Anschreiben
gestalten kannst.



Die Telle des Anschreibens

deine Adresse
Adresse der Firma
Datum

Betreff

Anrede

Einleitung
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Deine Adresse

Carola Miller, Regenbogenstrafle 25, 93059 Regenshurg, carola mii@ernail de

= Deine Adresse besteht aus:
e Vor- und Nachname

e Stralle und Hausnummer

e Postleitzahl

e Ort

e Telefon- oder Faxnummer oder
eventuell Email-Adresse

=  Trenne alles mit einem Komma
= Unterstreiche diese Zeile

e —

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das

Projekttearn eitbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig mine
50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Adresse der Firma

Sie wollen mit uns

Die Adresse der Firma o wollonmit s
steht in der Anzeige: sisichen?

Kontakt:
Petralysia Munchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrafe 145
81475 Minchen
(089)123 45 €7

{089) 987 65 432
schulz@penta-muc.de

Jobbeschreibung:

Wir suchen ab sofort fiir einen unseren Kunden in Minchen einen
kaufmannischen Angestellten (m/w) fir die Abteilung Versahd/Export in
Yollzeit.

Ihre Aufgaben:
Erstellen voh Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen
Erstellung von Exportdokumentan
Rechnungskontrolle

lhr Profil:
- abgeschlessene kKaufmannische Aushildung (Buro- oder
Industriek auffraw/’-mann)
Englisch-Kenntnisse notwendig
Flezibilitat — Zuverlissigkeit — Teamfahigkeit

lhre Chancen:
Méglichkeit auf Ubernahme bzw. Festanstellung




Adresse der Firma

ﬁh Wiiller, Regerbogenst

93059 Regenstnurg, carole m@email de

Petralysia Munchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastral3e 145

81475 Munchen

- Schreibe sie untereinander
- Schreibe sie auf der linken Seite

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

eige in der Suddeutsrhen Zein
mechen

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das

Projekttearn eitbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig mine
50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Datum

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Regensburg, 13.04.2007

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

enne den Ort, in dem du die
ewerbung schreibst.

etze ein Komma.

chreibe das Datum, an dem du
le Bewerbung schreibst.

QW W W2

81475 Minchen

Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,
hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das

Projekttearn eitbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig mine
50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Betreff

Ihre Stellenanzeige in der Suddeutschen Zeitung vom 12.04.2007<\
Bewerbung als kaufmannischen Angestellten

Der Betreff ist die Uberschrift des
Anschreiben.

Schreibe auf welche Stelle du dich
bewerben mochtest.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

814
Regensburg, 13042007

inder vom 12042007
Bewetbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehnie
hierrait rapehte ivh mich auf Thee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte i der Suddeutschen Zeitung vom
12.04.2007 bewerben. Diese hat mich schr inferessizxt, da sie meinen beruflichen Fahigksiten und Vorstellungen

entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das
Projekitear einbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

50 dass ich inferationale Anfirige exfolgreich bewsltigen komnte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Anrede

Sehr geehrte Frau Schulz, -

Es gibt einen Ansprechpartner:

Schreibe den Namen in die
Adresse und In die Anrede.

Es gibt keinen Ansprechpartner:

Schreibe ,,Sehr geehrte Damen
und Herren*.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geshrte Frau Schulz,
dindicahic ich zoichout g WE%Lce als heufinanmische Angestellte in der Suddeutschen Zeitung vor
12042007 bewerben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen beraflichen Fihigkeiten und Vorstellungen

entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das
Projekitear einbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

50 dass ich inferationale Anfirige exfolgreich bewsltigen komnte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten. im 2 mir heute it schwierigen wnd
umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Einleitung

hiermit méchte ich mich auf lhre Stellenanzeige als kaufméannische
Angestellte in der Suddeutschen Zeitung vom 12.04.2007 bewerben.
Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen beruflichen

Fahigkeiten und Vorstellungen entspricht. -

: Ziel: Schreibe so, dass der Leser

dich interessant findet.

-  Beachte: Schreibe volilstandige
Satze und sei dabei freundlich.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

dermit ruichte ich mich suf [oe Stellenanzeige als kaufménnische Angestellte in der Suddeutschen Zeitung vom
2007 bewerben. Diese hat taich sehr interessisxt, da sis meinen bernflichen Féhigkeiten und Vorstelhungen
topricht

Ich werde Twn 310432007 meine Susbildung zur
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das
Projekitear einbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

50 dass ich inferationale Anfirige exfolgreich bewsltigen komnte.

lustnekauitran abschliefen und kann richt von der Firma

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten. im 2 mir heute it schwierigen wnd
umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller




Haupttell

Der Hauptteil sollte folgende
Fragen beantworten:

- warum bewerbe ich mich?

Ich werde zum 31.04.2007 meine Ausbildung zur ¥

Industriekauffrau abschlielRen und kann nicht von der Firma
ubernommen werden.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehy geshrte Frau Schulz,
hiermit rabchte ieh mich quf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Stddeutechen Zeitung vom
12.04.2007 bewerben. Diese hat mich sehr interessient, da sie meinen beruflichen Féhigkeiten und Vorstellngen

entpricht

ch werde zur 31 042007 meine Aushildung zur Industriekauffrau shschliefien und kann rucht von der Firs
ibemoraaen werden. Wakrend roeiner shild kormte ich in LD
sunmeln, Zulstzt war ich sechs Monate im Bereich des Exports tiig wnd wicke
ik Tagen positiv in das
Projekttearn eirbringen. I Kordakt it Kunden ich stetig weine

50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

sel

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller

- Interessen, Neugierde, Ortswechsel, neue

Aufgabe




Der Haupttell

weshalb bin ich die passende
Person?

Wahrend meiner Ausbildung konnte ich Erfahrungen in
verschiedenen Abteilungen der Firma Sudzucker sammeln. Zulgtzt
war ich sechs Monate im Bereich des Exports tatig und wickelte
zahlreiche Exportauftrage selbststandig ab. Durch meine Kreativitat
konnte ich mich bei groReren Auftragen positiv in das Projektteam
einbringen. Im Kontakt mit amerikanischen Kunden verbesserte ich
stetig meine Englischkenntnisse, so dass ich internationale Auftrage
erfolgreich bewaltigen konnte.

Meine Tatigkeiten im Schwerhérigenverein Regensburg ermdoglicharr]
mir heute mit schwierigen und unvorhergesehenen Situationen
flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern.
Dadurch habe ich gelernt, im Rahmen dieser Gegebenheiten am
Arbeitsplatz selbstbewusst und flexibel zu handeln.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Petralysia Miinchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145
81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde zum 31.04204

ey Werden, Wakrend meiner Aushildung kormte ich in Abte

” iz,
gl XV samneln Zuletzt war ich sechs Momate om Bersich des Exports titig und wickelte zahlreiche

Bpqrtanfirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitat honnte ich mich bei gofieren Aufirigen positiv in das
Ruoijckttearn eirbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

Ich bin XX-schwerhirig und koraruniziere Ubel 01e Tautsp:
direkten sl gut versts InT:

P Dartnergesprachen kann ich mich dwch
benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-

alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollsgen herstellen

eine Ttigkeiten im
umvorhergesehenen Situstionen flexibel urzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
111, i Rakmen disser G am i flesdae] 7 handln,

mir beute it sehwierigen

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [h Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller

was kann ich gut und passt zu dem Beruf? ,
Motivation, Erfahrung, berufliche Ziele, Hobbys,
besondere Qualitaten (z.B. Erfahrung mit dem PC)



Der Haupttell

Soll ich meine Horschadigung im Anschreiben
erwahnen?

Manche Horgeschadigte wollen ithre HOorschadigung
nicht angeben.

Sie haben Angst, dass sie deshalb nicht zum
Vorstellungsgesprach eingeladen werden.

> Aber wir denken, die H6rschadigung soll
angegeben werden.



Der Haupttell

Grunde:

- Es ist ehrlicher, wenn du deine Starken und
Schwachen angibst.

- Der Arbeitgeber ist auf die Gesprachssituation im
Vorstellungsgesprach vorbereitet.

- Bringe einen Dolmetscher zum Vorstellungsgesprach
mit, wenn du einen Dolmetscher benotigst.



Der Haupttell

Weitere Grunde:

- Der Arbeitgeber weil3 dann besser Uber deine
Person Bescheid.

- Der Arbeitgeber kann Vorteile haben, wenn er
Mitarbeiter mit einer Behinderung einstellt.

- Du vermeidest Absagen wegen deiner
Horschadigung, wenn der Arbeitgeber von Anfang
an daruber Bescheid weils.

- Der Arbeitgeber sollte unbedingt wissen, wie du
In einer horenden Umgebung kommunizierst

(Gebardensprache, Lautsprache).



Der Haupttell

Beispiel 1: zur Erwahnunqg der

Horschadiqgung:

Ich bin schwerhorig und kommuniziere uUber die Lautsprache. In
Partnergesprachen kann ich mich durch direkten Blickkontakt sehr
gut verstadndigen. In Teamsitzungen bendtige ich eine spezielle
Funkanlage (sog. FM-Anlage), die ich bereits wahrend meiner

Ausbildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nuffp—

eingeschrankt kommunizieren. Da ich jedoch sowohl in Deutsch als
auch in Englisch eine sehr gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit
besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets Uber Fax oder
Email Kontakte zu Kunden oder Kollegen herstellen.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Petralysia Miinchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145
81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehy geshrte Frau Schulz,
hiermit rabchte ieh mich quf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Stddeutechen Zeitung vom
12.04.2007 bewerben. Diese hat mich sehr interessient, da sie meinen beruflichen Féhigkeiten und Vorstellngen

entpricht
Ich werde zura 31.042007 reine Aushildung zur IndustriskaufFrau shec hlieffen und kann richt von der Firma
ihemoren werden, Wahrend meiner Aushildung kormte ich in der

Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das
Projekitear einbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

M X X-schwerhsrig md karruniziere tber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich m

sl gut versts InT: benitige ich eine speziells Funkanlage (sog

Meine Tétigheiten. im 2 mir heute it schwierigen wnd
umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller

- Uberlege: welche Horschadigung hast du und wie
kommunizierst du in einer horenden Umgebung?




Der Haupttell

Beispiel 2: zur Erwahnunqg der

Horschadigunag:

Ich bin gehodrlos und habe verschiedene Madglichkeiten zu
kommunizieren. Ich verstehe eingeschrankt Lautsprache, spreche
Deutsche Gebardensprache und schreibe flieBend Deutsche
Schriftsprache. In Partnergesprachen kann ich mich durch direkten
Blickkontakt gut verstandigen. In Teamsitzungen bendétige ich einen

Arbeitsassistenten (z.B. Gebardensprach- oder Schriftdolmetscher) ¥

was bereits wadhrend meiner Ausbildung problemlos funktionierte.
Telefonisch kann ich ohne Probleme uber den
Telefonvermittlungsservice TeleSign kommunizieren. Die Kosten fur
die genannten Dienste werden vom Integrationsamt Ubernommen.
Da ich jedoch sowohl in Deutsch als auch in Englisch eine sehr gute
schriftliche Ausdrucksfahigkeit besitze, konnte ich wahrend meiner
Ausbildung stets Uber Fax oder Email Kontakte zu Kunden oder
Kollegen herstellen.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Petralysia Miinchen
Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145
81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das
Projekitear einbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig zine

M X X-schwerhsrig md karruniziere tber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich m
InT: benitige ich eine spezielle Funkanlage (sog

sebr gul versts

Meine Tétigheiten. im 2 mir heute it schwierigen wnd
umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu einem
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

Mt freundlichen Grilfien

Carola Miller

- Uberlege: welche Horschadigung hast du und wie
kommunizierst du in einer horenden Umgebung?




far Schwerhorige

Ich bin schwerhtdrig und kommuniziere Uber die
Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich durch
direkten Blickkontakt sehr gut verstandigen. In
Teamsitzungen bendtige ich eine spezielle Funkanlage
(sog. FM-Anlage), die ich bereits wahrend meiner
Ausbildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich
nur eingeschrankt kommunizieren. Da ich jedoch sowohl
In Deutsch als auch in Englisch eine sehr gute
schriftiche Ausdrucksfahigkeit besitze, konnte ich
wahrend meiner Ausbildung stets uUber Fax oder Emall
Kontakte zu Kunden oder Kollegen herstellen.




fur Gehorlose

Ich bin gehdrlos und habe verschiedene Maoglichkeiten zu
kommunizieren. Ich verstehe eingeschrankt Lautsprache, spreche
Deutsche Gebéardensprache und schreibe flieBend Deutsche
Schriftsprache. In Partnergesprachen kann ich mich durch direkten
Blickkontakt gut verstandigen. In Teamsitzungen bendétige ich einen
Arbeitsassistenten (z.B. Gebardensprach- oder Schriftdolmetscher),
was bereits wahrend meiner Ausbildung problemlos funktionierte.
Telefonisch kann ich ohne Probleme Uber den
Telefonvermittlungsservice TeleSign kommunizieren. Die Kosten flr
ldie genannten Dienste werden vom Integrationsamt tlbernommen. Da
ich jedoch sowohl in Deutsch als auch in Englisch eine sehr gute
schriftliche Ausdrucksfahigkeit besitze, konnte ich wahrend meiner
Ausbildung stets Uber Fax oder Email Kontakte zu Kunden oder
Kollegen herstellen.




Ich hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen Ihr
Interesse wecken und wiurde mich sehr freuen zu einem
Vorstellungsgesprach kommen zu kénnen.

Der Abschluss fasst noch einmal
kurz zusammen, warum Du Dich
auf den Arbeitsplatz freust.

Aullerdem enthalt er eine Bitte,
dass sich der Arbeitgeber bei dir
meldet.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das

Projekttearn eitbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig mine
50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

Ich hoffe ich konnte it meinen Bewerbungsunterlagen [hr Interesse wecken und witrde mich sehr freuen zu emellt
Vorstellingsgesprach koraraen zu Kennen,

IVt freundhchen GTUel

Carola Miller




Mit freundlichen GrufRen

Carola Muller

Lasse zwei Zeilen frei. Dort
unterschreibst du personlich.

Schreibe darunter deinen Namen.

Carola Miller, Regerhogenstrale 25, 93059 Regensburg, carole m@email de

Abteilung Versand/Export
Frau Schulz
Bellinzonastrake 145

81475 Miinchen
Regensburg, 13042007

Ihee inder vom 12042007
Bewerbung als kaufivinnischen Angestellten

Sehr geehrts Frau Schulz,

hienuit ochte ich mich auf [hee Stellenanzeige als kaufmannische Angestellte in der Suddentechen Zeitung vom
12.04.2007 bewetben. Diese hat mich sehr interessiert, da sie meinen bernflichen Fahigheiten und Vorstellungen
entpricht

Ich werde Twn 31042007 meine Sushildung zur Industriskauffran shechliefien und kann nicht von der Firma
iberuonaen werden, Wahrend meiner Aushildung kornte ich in der
Fim XY sammeln Zuletzt war ich sechs Monate i Bersich des Exports titig wnd wickelte zabdreiche
Exportaufirige selbststindig ab. Duch meine Kreativitit konnte ich mich bei grieren Anftrgen positiv in das

Projekttearn eitbringen. I Kontakt it Kunden ich stetig mine
50 dass ich internationale Auftrige exfblgreich bewdltigen konte.

Ich bin XX-schwerhdrig und korrouiziere ber die Lautsprache. In Partnergesprachen kann ich mich dwrch
direkten sehr gut versts InT: benbtige ich eine spezielle Funkanlage (sog. F-
alage), dis ich bereits wikhrend meiner Aushildung problemlos einsetzte. Telefonisch kann ich nur eingeschrénkt
koreawniziren. Da ich jedoch sowehl in Deutsch als auh in Englisch eine sehr gute schriftliche
Ansdrucksfibigheit besitze, konnte ich wahrend meiner Ausbildung stets tber Fax oder Email Komtakte zn Kunden,
oder Kollegen herstellen

Meine Tétigheiten im 5 mir beute it sehwierigen und

umvorhergesehenen Situstionen flexibel umzugehen und diese in der Regel erfolgreich zu meistern. Dadurch habe
irh gelemt, im Rahmen disser G am i flesdae] 7 handln,

ch hoffe ich konnte mit meinen Bewerbungsunterlagen Ihr Iteresse wecken und wixde mich sehr freuen zu einem
rstellimgs pesurich kammen zu kinmen.

Wit Seeundlichen Grilfen

Carola Miller




Zusammenfassung

Deine Bewerbung sollte alle diese
Fragen beantworten konnen:

- Warum bin ich der richtige Bewerber flr
die ausgeschriebene Stelle?

- Was sind meine personlichen
Qualifikationen und Qualitaten?

- Wie entspreche ich den im Anzeigentext
enthaltenen Anforderungen?

- Warum bewerbe ich mich auf diese Stelle?
Was sind meine Ziele?



Und zum Schluss:

Kontrolliere:

- Rechtschreibung

- Richtige Adressen

- Handschriftliche Unterschrift




Und zum Schluss:

Fertig ist dein Anschreiben!!!



