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Bewerbungsschreiben SCH 1

Folgende Punkte (vgl. mit Vorlage Sch 1a) sind zu beachten:

(1) Meine Adresse (= Briefkopf)
 
(2) Adresse der Firma, bei der ich mich bewerbe. Gib auch unbedingt den
Namen einer Ansprechperson an.
 
(3) Datum
 
(4) Betreffzeile: Hier gebe ich an, worum es in meinem Brief geht. Schließlich
erhält jeder Betrieb auch noch andere Briefe.
 
(5) höfliche Anrede, aber keine Übertreibungen, keine Unterwürfigkeit.
 
(6) Meine Bewerbung: Ich gebe an

 den Hinweis auf die Zeitungsanzeige (sofern ich von dieser Stelle aus der

Zeitung erfahren habe)
 meine Voraussetzungen, z. B. derzeitige Schule, besondere Kenntnisse

(Fachbereich) usw.
 die Gründe, warum ich diese Stelle haben möchte.

 
(7) Gruß- oder Schlussfloskel
 
(8) Beilagen: Lebenslauf, Zeugniskopie...

▶

▶

▶

Allgemeine Hinweise:
 leserlich (die äußere Form ist die „Visitenkarte“ des Schreibers)

 mit Computer (Notfalls auch von Hand möglich)

 sauber (weißes Blatt, DIN A 4, fehlerfrei!!!)

 übersichtlich (Gliederung, Rand – Vergleiche mit Ö-Norm Sch 1b)

▶
▶
▶
▶
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SCH 1a

(1) Max Mustermann
Hinterholz 8
6922 Wolfurt

Tel.: 0664 12 36 54 78

(2) Raiffeisenbank Lauterach
Frau Irene Müller
Harderstraße 76
6923 Lauterach

(3) 25.09.20....

(4) Bewerbung um eine Lehrstelle als Bankkaufmann

(5) Sehr geehrte Frau Müller,

(6) ich beziehe mich auf Ihr Inserat vom 22.September 20... in den „VN“ und bewerbe mich
um die Lehrstelle als Bankkaufmann.
 
Ich bin 15 Jahre alt und besuche zurzeit die Polytechnische Schule in Bregenz, in der ich
Grundkenntnisse im Fachbereich „Handel und Büro“ erwerbe.
 
Es würde mich freuen, einen Beruf ergreifen zu können, in dem ich mit Menschen zu tun
habe, da ich sehr kontaktfreudig bin.
 
Bitte geben Sie mir die Gelegenheit, mich bei Ihnen persönlich vorstellen zu können.

(7) Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

(8) Beilagen:
Lebenslauf
Zeugniskopie
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SCH 1bGeschäftsbrief nach Ö-Norm A 1080:
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