
Das	Anschreiben

Wähle	die	passenden	Formulierungen	aus.	

Vervollständige	dabei	auch	die	Sätze.

Ist	ein	Satz	fett·gedruckt?	

Dann	musst	du	ihn	schreiben.	

Anrede

Sehr	geehrter	Herr_____,...

Sehr	geehrte	Frau_____,...	

Kennst	du	den	Namen	der	Ansprech·person	nicht?

Dann	schreibe:	

Sehr	geehrte	Damen	und	Herren,...

Grund	des	Anschreibens	/	Bezug	zum	Stellen·angebot

mit	großem	Interesse	habe	ich	Ihre	Stellen·anzeige	

auf/in	_____	gelesen.

vielen	Dank,	dass	Sie	mir	auf	der	Ausbildungs·messe	

Ihren	Betrieb	und	die	Ausbildungs·möglichkeiten	vorgestellt

haben.	

vielen	Dank,	dass	Sie	mir	die	Möglichkeit	für	ein	Praktikum

in	Ihrem	Betrieb	gegeben	haben.

vielen	Dank,	dass	Sie	meine	Fragen	zu	der	Stelle	

der/des	Auszubildenden	zur/zum	_____	am	Telefon	/	

per	E-Mail	beantwortet	haben.	
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Das	Anschreiben

Interesse	am	Unternehmen

Ich	habe	mich	im	Internet	über	Ihr	Unternehmen

informiert.	Die	Arbeit	in	einem	großen/mittel·ständischen/

kleinen	Betrieb	interessiert	mich	sehr.	

Ich	habe	mich	im	Internet	über	Ihr	Unternehmen

interessiert.	Die	Arbeit	in	einem	Familien·betrieb

interessiert	mich	sehr.	

Ich	habe	mich	mit	Frau	_____	/	Herrn	_____	über	Ihren

Betrieb	unterhalten.	Durch	dieses	Gespräch	hat	mein

Interesse	für	die	Arbeit	in	Ihrem	Betrieb	stark

zugenommen.	

Im	Praktikum	habe	ich	Ihren	Betrieb	kennenlernen	dürfen,

sodass	mein	Interesse	für	die	Arbeit	in	Ihrem	Betrieb	stark

zugenommen	hat.	

Ihre	Antworten	auf	meine	Fragen	am	Telefon	/	auf	die

Fragen	in	meiner	E-Mail	haben	mein	Interesse	an	der

Arbeit	in	Ihrem	Betrieb	noch	gesteigert.	

→ Aus	diesem	Grund	möchte	ich	Ihnen	mit	dieser	

Bewerbung	meine	Eignung	und	Motivation	für	die	

Ausbildung	zur/zum	_____	zeigen.	
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Das	Anschreiben

Motivation	/	Fähig·keiten	und	Eignung	/	

Interesse	für	eigene	Person	wecken

Während	meines	ein·wöchigen/zwei·wöchigen	Praktikums

in	Ihrem	Betrieb	/	bei	_____	konnte	ich	erste	Einblicke	in	die

Arbeit	einer/eines	_____	gewinnen.

In	meiner	Frei·zeit	beschäftige	ich	mich	sehr	gerne	

mit	_____.	Darum	kenne	ich	mich	schon	etwas	mit	_____	aus.

In	der	Schule	nehme	ich	an	der	_____-AG	teil.	

Darum	kenne	ich	mich	schon	etwas	mit	_____	aus.		

In	meiner	Familie	bin	ich	für	_____	verantwortlich.	

Darum	kenne	ich	mich	schon	etwas	mit	_____	aus.

→ Dabei	gefielen/gefällt	mir	vor	allem	_____	und	_____.

Danach

→ Welche	Fähig·keiten	stehen	in	der	Stellen·anzeige?	

Welche	Fähig·keiten	sind	wichtig	für	den	Beruf?

Wo	zeigst	du	diese	Fähig·keiten?	

Schaue	auf	dem	Arbeits·blatt	nach:

Ich	kann...	-	Wo	zeigst	du	das?
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Das	Anschreiben

Zeit·punkt	und	Art	des	Schul·abschlusses

Zurzeit	besuche	ich	die	_____-Schule	in	_____,	

die	ich	im	Sommer	20__	mit	dem	_____-Abschluss

erfolgreich	abschließen	werden.

Angebot	und	Interesse	verdeutlichen

Gerne	biete	ich	Ihnen	an,	

ein	Praktikum	bei	Ihnen	zu	absolvieren.	

So	können	Sie	sich	von	meinen	Fähig·keiten	überzeugen.

Gerne	zeige	ich	Ihnen	meine	Fähig·keiten	

im	Rahmen	eines	Praktikums.

Gerne	stehe	ich	Ihnen	für	ein	Praktikum	zur	Verfügung,

wenn	Sie	sich	von	meinen	Fähig·keiten	

überzeugen	möchten.	

Freundliche	Auf·forderung	zu	einem	Vorstellungs·gespräch

Auf	eine	Einladung	zu	einem	persönlichen	Gespräch	

freue	ich	mich	sehr.

Ich	freue	mich,	von	Ihnen	zu	hören.	
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