Erklarungen zum Anschreiben

Liebe Schiulerin, lieber Schiiler,

schon, dass ihr euch fur ein korrektes Anschreiben interessiert. Nattrlich fehlen bei dem
richtigen Anschreiben die Kastchen! Aber damit der Bezug deutlicher wird, haben wir die
Stellen zur naheren Erklarung umrandet. Hier nun die Erklarungen der einzelnen Teile:
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Dein Anschreiben beginnt mit deinem korrekten Namen und mit der vollstédndigen
Postanschrift. Heutzutage ist es ublich, auch eine E-Mail — Adresse von dir
anzugeben. Das muss aber nicht unbedingt sein.

An diese Stelle kommt die Anschrift des Unternehmens. Es ist zu empfehlen,
dass du deine Bewerbung auch gleich an den richtigen Ansprechpartner richtest.
Falls dieser nicht in der Stellenbeschreibung steht, ruf am Besten beim
Unternehmen an und frage nach, an wen du die Bewerbung schicken kannst.

Hier oben, auf der rechten Seite, steht das aktuelle Datum. Es ist auf3erdem
ublich, dass man den Wohnort auch dazu schreibt. Uberpriife immer wenn du ein
neues Anschreiben aufsetzt, ob das Datum auf deinem Anschreiben mit dem
Datum auf deinem Lebenslauf Gbereinstimmt!

Das ist die sogenannte Betreffzeile, in der man kurz schreibt, um was es in dem
Anschreiben geht. Man schreibt sie entweder fett oder kursiv oder beides. Das
Wort ,Betreff” selbst wird in der Zeile nicht mehr geschrieben, das ist veraltet.

Kommen wir zum Hauptteil des Anschreibens. Beginne immer mit der Anrede
»,Sehr geehrte Frau“ oder ,Sehr geehrter Herr”. Du brauchst dafur also einen
Ansprechpartner (s.0.). Mit ,Sehr geehrte Damen und Herren“macht man schon
im Vorfeld keinen interessierten Eindruck.

Jetzt kommen wenige einleitende Satze in denen du erklarst, wie und wo du auf
den Ausbildungsplatz und das Unternehmen aufmerksam geworden bist. Wenn du
im Vorfeld bereits persdnlichen Kontakt (Telefonat, Gesprach auf einer Messe...)
gehabt hast, dann solltest du hier darauf hinweisen.

An dieser Stelle erklarst du, warum du dich gerade fur diesen Ausbildungsberuf
entschieden hast. Warum hast du so viel Freude an dieser Arbeit?

Jetzt machst du Werbung fur dich selbst und lieferst dem Unternehmen Griinde,
warum sie dich einstellen sollen. Beginnen tut man hier mit seiner schulischen
Karriere. Dann kommen deine Talente, Fahigkeiten und Starken, welche dir in
diesem Beruf hilfreich sind. Z&hle hier auch deine relevanten Erfahrungen auf.

Zum Schluss zeigst du den Wunsch, personlichen Kontakt herzustellen und zu
einem Vorstellungsgespréach eingeladen zu werden. Hier kbnnte man dem
Unternehmen auch ein Praktikum zu besseren Kennenlernen anbieten.

Mit der Ublichen Floskel ,Mit freundlichen GrifRen”wird das Anschreiben beendet.
Mit etwas Abstand fir die handschriftliche Unterschrift schreibst du deinen
vollstdndigen Namen hin. Jetzt nur noch ausdrucken, unterscheiben und fertig.




