


Das Anschreiben: Aufbau und Inhalt

Zuerst sollte dein Anschreiben dich von anderen Mitbewerbern abgrenzen. Während der Lebenslauf und dein Zeugnis auf deine fachlichen Qualifikationen und deinen Werdegang verweisen, muss das Anschreiben Interesse an deiner Person wecken. Darüber hinaus soll dein Anschreiben darlegen, warum gerade du die Stelle als Azubi bekommen solltest. Natürlich sollte dein Anschreiben frei von Rechtschreibfehlern, aber auch ein einheitliches Layout ist wichtig. Gar nicht so einfach, alles unter einen Hut zu bekommen. Damit du keine wichtigen Informationen vergisst, haben wir dir das Wichtigste zusammengefasst.
Beginne mit der Betreffzeile:
Du beginnst mit der Betreffzeile in Fett- oder Kursivdruck und benennst die Stelle, um die du dich bewirbst.

Der Ansprechpartner bzw. die Ansprechpartnerin: 
Danach folgt die Anrede, die immer „Sehr geehrte Frau…“ oder „Sehr geehrter Herr…“ lautet. Solltest du den Namen des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin nicht kennen, erkundigst du dich am besten telefonisch oder auf der Firmenwebsite.

Weiter geht’s mit dem ersten Absatz:
Beginne am besten nicht mit „Hiermit bewerbe ich mich …“. Das lesen Personaler hundert Mal am Tag. Stattdessen kannst du beschreiben, wie du auf die Stellen aufmerksam geworden bist (Bezug zur Stellenanzeige, Gespräch bei einer Job-Messe, persönliche Empfehlung...) und warum du dich für die Stelle interessierst. 

Deine Stärken:
Im Hauptteil beschreibst du deine aktuelle Situation (welche Schule besuchst du, wann bist du voraussichtlich fertig und welchen Schulabschluss hast du dann?), wo deine Stärken liegen und wie diese zu der Stellenausschreibung passen. Pluspunkte kannst du sammeln, wenn du bereits praktische Erfahrung in dem Beruf sammeln konntest – ein Praktikum, ehrenamtliches Engagement oder z.B. ein passendes Hobby.

Schluss:
Im letzten Abschnitt weist du darauf hin, dass du dich auf ein Vorstellungsgespräch freust. Du kannst hier auch noch eine Probearbeit bzw. Praktikum anbieten.

Das musst Du noch beachten:
· Es sollte möglichst nicht mehr als eine DIN-A4-Seite umfassen
· Achte darauf, dass Adresse und Kontaktperson des Unternehmens stimmen
· Bei einer postalischen Bewerbung unterschreibst du am Ende mit deinem Namen, bei einer Online-Bewerbung fügst du deine gescannte Unterschrift ein
· Passe jede Bewerbung individuell an den jeweiligen Betrieb an!
Absender



Empfänger



Ort, Datum


Betreffzeile: Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als ….


Sehr geehrte Frau…/ sehr geehrter Herr…,

	Einleitung:
	· Wie bist du auf die Stellenausschreibung aufmerksam geworden?
· Begründe, warum du dich für die Stellen interessierst
· Wenn möglich: Verweis auf ein vorangegangenes Gespräch
· Vermeide Einleitungsfloskeln!



	Hauptteil:
	· Beschreibe deine aktuelle Situation 
· Welche Stärken, Erfahrungen und Motivation bringst du mit?
· Du kannst hier auch auf deinen Lebenslauf, Hobbys, Lieblingsfächer und ggf. Ferienjobs verweisen


	Schluss:
	· Bitte um eine Einladung zum Vorstellungsgespräch
· Biete ein Praktikum an (am besten gibst du gleich an, wann du Zeit für ein Praktikum hast) 




Ort, Datum


Unterschrift






Hilde Meier
Hauptstr. 15
86368 Gersthofen
Hasimausi@mail.de
Eckert Schulen Augsburg
Peter Personaler
Prinzregentenstr. 1
86150 Augsburg

Augsburg, 24.05.2022
Betreff: Stelle

Sehr geehrte Damen und Herren,

da ich noch eine Ausbildungsstelle suche, bewerbe ich mich hiermit um die ausgeschriebene Stelle. 

Momentan besuche ich noch die Schule und mache voraussichtlich im Juli 2023 meinen Abschluss. Ich habe bereits ein Schulpraktikum als Fachinformatikerin absolviert und das hat mir große Freude bereitet. Ich bin sehr kommunikativ, freundlich und pünktlich. 

Es wäre schön, wenn sie mich vielleicht zu einem Vorstellungsgespräch einladen würden.

Marie Mustermann


Marie Mustermann
Hauptstr. 15
86150 Augsburg
Hasimausi@mail.de
=>Wähle eine seriöse Mail-Adresse
Eckert Schulen Augsburg
Peter Personaler
Prinzregentenstr. 1
86150 Augsburg

Augsburg, 24.05.2022
Betreff: Stelle => um welche Ausbildungsstelle handelt es sich?

Sehr geehrter Herr Personaler,

da ich noch eine Ausbildungsstelle suche, bewerbe ich mich hiermit um die ausgeschriebene Stelle. => Wie bist du auf die Stelle aufmerksam geworden? Warum interessierst du dich für die Stelle? Sei kreativ!

Momentan besuche ich noch die Schule => welche Schule? und mache voraussichtlich im Juli 2023 meinen Abschluss => welchen Abschluss?. Ich habe bereits ein Schulpraktikum im Büro absolviert und das hat mir große Freude bereitet. Ich bin sehr motiviert, freundlich und pünktlich. => das klingt nach einer Floskel! Erläutere das genauer und belege es am besten mit einem Beispiel!
Mehr Info! Welche Stärken hast du, was kannst du besonders gut, was macht dir besonders Spaß? Wo hast du wann ein Praktikum gemacht und was genau hat dir dabei gefallen?

Es wäre schön, wenn sie mich vielleicht zu einem Vorstellungsgespräch einladen würden. 
Du darfst hier ruhig etwas selbstbewusster sein. Besser: „Ich freue mich auf Ihre Einladung zum Vorstellungsgespräch.“ 
Biete ein Praktikum an: z.B.: „Gerne überzeuge ich Sie in einem Praktikum von meinen Fähigkeiten und meiner Motivation.“

Augsburg, 24.05.2022

Marie Mustermann

Anschreiben: Fehler vermeiden

Nachdem du den Aufbau und den Inhalt des Anschreibens kennst, musst du das Ganze nur noch in aussagekräftige Worte fassen. Das ist meistens der schwierigere Teil. Damit du dir daran nicht die Zähne ausbeißt, haben wir die die größten Stolperfallen zusammengestellt.

× Für mehrere Firmen dasselbe Anschreiben verwenden
Auch wenn du dich für denselben Beruf bei mehreren Firmen bewirbst - jedes Anschreiben sollte ganz individuell auf das jeweilige Unternehmen abgestimmt werden.

× Verschiedene Schriftarten, Größen und Akzente in knalligen Farben
Natürlich soll dein Anschreiben optisch ansprechend sein. Dennoch solltest du nicht übertreiben. Hier gibt es bestimmte Ausnahmen. Berufe, die ein gewisses Können mit Photoshop oder sonstigen Bearbeitungsprogrammen voraussetzen, dürfen gerne etwas kreativer werden.

× Zahlen und Fakten „verschönern“
Im Anschreiben, genauso wie im Lebenslauf, müssen alle Angaben der Wahrheit entsprechen. Lügen haben kurze Beine, kommen immer ans Licht und können dich letztendlich die Einladung zum Vorstellungsgespräch kosten.

× Auf Standardfloskeln setzen
Das Anschreiben dient in erster Linie dazu, das Unternehmen von dir zu überzeugen – warum sollten sie ausgerechnet dich einstellen? Werde also ein wenig kreativ und heb dich so von der breiten Masse ab.

× Dem Personaler möglichst viel über drei Seiten hinweg erzählen
Natürlich soll es in deinem Anschreiben um dich gehen – allerdings nur um die relevanten Fakten.
Die meisten Personaler haben weder Zeit noch Geduld, um sich von jedem Bewerber einen halben Roman durchzulesen. Dein Anschreiben sollte also nicht länger als eine DIN A4 Seite sein.

× Unterschrift vergessen
Wichtig: Das Anschreiben sollte am besten handschriftlich unterschrieben werden. Bei einer
Online-Bewerbung reicht eine eingescannte oder getippte Unterschrift.

× Korrekturlesen? Überbewertet!
Falsch! Vier Augen sehen immer besser als zwei. Rechtschreib- und Grammatikfehler werfen kein gutes Licht auf deine Bewerbung.

× In der E-Mail mehrere Anhänge versenden
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse sollten in einem Dokument zusammengefügt werden,
fast wie eine digitale Bewerbungsmappe. So muss der Personaler nur einen Anhang öffnen und hat gleich alle Informationen beisammen.
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