DAS WICHTIGSTE

o0 Lebenslauf:

Personliche Daten: Name, aktuelle Anschrift,
Geburtstag und -ort, Bewerbungsfoto (freiwillig)

Familienstand und Staatsangehdrigkeit

Schulbildung: aktuellste Angabe zuerst

Besondere Qualifikationen: Sprachkenntnisse,
Praktika, EDV-Kenntnisse, Fihrerschein
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. Interessen: Hobbys, soziales Engagement
0 Ort, Datum, Unterschrift
Lange: idealerweise ein bis zwei Seiten

. Anschreiben:

Briefkopf: dein Name, deine Anschrift, Anschrift des
Unternehmens, Datum, Betreffzeile e .

Kurze Vorstellung: Wer bist du? Fir welche (Ausbildungs-)
Stelle bewirbst du dich?

Warum méchtest du gerade diese Ausbildung machen?
Hast du beispielsweise schon einmal ein Praktikum in einem
dhnlichen Bereich gemacht? Was ist deine Motivation?

Warum bewirbst du dich gerade bei diesem Unternehmen?

Pragnanter Schlusssatz, zum Beispiel.: , Ich freue mich darauf, Sie
bei einem persénlichen Vorstellungsgesprach zu Uberzeugen.”

GruRformel, Unterschrift
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Lange: idealerweise eine Seite

Illustrationen: Adobe Stock/Huza Studio

Anlagen

optional: Deckblatt
Abschlusszeugnis und ggf. weitere Schulzeugnisse m

Nachweise der Praktika

mimn




