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Das Anschreiben
1. Form
Anschreiben 
Lebenslauf 

Zeugniskopie 
Bewerbungsphotos
Hochwertiges Papier 
Füllfederhalter 

Auflistung der Anlagen 
Schriftart ok? 
2.Inhalt
Einleitung
Telefongespräch
Kurze und genaue Sätze 
Hauptteil

Warum dieser Beruf?
Warum diese Firma
Grußformel
Unterschrift mit Füller
Anlagen

Foto (auf Deckblatt oder 
Lebenslauf) 

Anschreiben ohne 
Schreibfehler
Adresse fehlerfrei und am 
richtigen Platz 
Ist der Firmenname 
richtig geschrieben und 
vollständig (GmbH...)
Ist der Name des 
Personalleiters... in der 
Adresse und in der 
Anrede richtig 
geschrieben?
Betreff mit 
Ausbildungsberuf, 
Nummer der Anzeige +  
Datum? 
Ist der Ort und das Datum 
richtig? 

Was habe ich bisher in 
der Schule und im Be-
ruf gemacht?

Von anderen durchle-
sen lassen


