\Lisa Meier
Musterstr. 123
44145 Dortmund

An:
Hans Hinz

Frucht und Mehr

Handelsfachgeschaft GmbH & Co KG |

Am Markt 22
44137 Dortmund

Handelsfachwirt(in) (Erstausbildung)\f

Geburtsdatum: 01.01.1993
Geburtsort: Dortmund
Familienstand: ledig
Nationalitat: deutsch\f

Tel.: 0231-333221
Mobil: 0160-123456

Lisa.Meier@i-net.de =

]Bewerbung als

Das Foto

Ein Foto ist zwar nicht mehr zwingend
erforderlich, aber es lockert eine
Bewerbung oft auf und hinterlasst einen
bleibenden Eindruck.

Ein professionelles Bewerbungsfoto bei
einem Fotografen wird dringend
empfohlen, damit es auch einen
positiven Eindruck hinterlasst.

Es reicht ein Foto von ca. 6 x 4 cm
Kantenléange, wenn Du es in die obere
rechte Ecke Deines Lebenslaufes klebst.

Du kannst fur Deine Bewerbungen aber
auch ein Deckblatt (z.B. wie dieses)
erstellen, auf dem Du ein gréReres Foto
verwendest. Es sollte aber nicht zu grol3
(z.B. nicht groRer als 10x15cm) sein,
sondern immer nur einen Teil des
Deckblattes einnehmen. Dann brauchst
Du naturlich kein Foto mehr auf Deinem
Lebenslauf!

Kommentar [S1]: Wenn Du
einen persénlichen Briefkopf
hast, kannst Du ihn auf
jeder Seite Deiner
Bewerbung verwenden

Kommentar [S2]: Achte auf
die korrekte
Unternehmensbezeichnung
und Schreibweisen

eWenn ein Unternehmen
erklart, wie eine Bewerbung
gemacht werden soll, solltest
Du Dich genau an diese
Erwartungen halten, da
sonst Deine Bewerbung
vielleicht gar nicht richtig
ankommt. Du solltest z.B.
Codezahlen in der
Betreffzeile angeben oder
Deine Bewerbung an eine
ganz bestimmte Abteilung
adressieren.

Kommentar [S3]: Ersetzt die
Betreffzeile im Anschreiben,
Achte auf die offizielle
Berufsbezeichnung

Kommentar [S4]: Wenn Du
Deine personlichen Daten
auf einem solchen Deckblatt
angibst, brauchst Du sie
nicht mehr im Lebenslauf zu
bericksichtigen




Lisa Meier
Musterstr. 123
44145 Dortmund |
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Hans Hinz

Frucht und Mehr
Handelsfachgeschaft GmbH & Co KG
Am Markt 22

44137 Dortmund

Betreff: Bewerbung als Handelsfachwirt(in) (Erstausbildung)

01.09.2007

Sehr geehrter \Herr Hinz, )
\berinch meines Gespraches mit lhrer Mitarbeiterin, vom 24.08.2007, tbersende ich
Ihnen hiermit meine Bewerbungsunterlagen.\ 777777777777777777777777777777777 o
\Ich besuche die zehnte Klasse der Dortmunder Realschule Mitte und méchte mich

bei Ihnen fur die Ausbildungsstelle zur Handelsfachwirt(in) (Erstausbildung) fur den
Ausbildungsstart im Herbst 2008 bewerben. Ich werde wahrscheinlich im Juni e
2008 meine Fachoberschulreife (mit Qualifikationsvermerk) erhalten.\ .

und gewissenhaft mit Geld sowie mit Zahlen umgehe, werde ich bestimmt eine gute
Handelsfachwirtin. Bereits in dem Sportverein TV- Dortmund habe ich mich immer -
gerne als Kassenwart der Handballabteilung engagiert und so erste Erfahrungen im
Budgetmanagement gemacht. Auch ein dreiwdchiges Praktikum in einem
Lebensmittelkonzern in der Einkaufstelle hat mir wertvolle Einblicke ermﬁglicht.\ 777777
Ich bin sorgféltig, verantwortungsbewusst und zielstrebig. Ich arbeite gerne mit
anderen zusammen, um Erfolge zu erreichen.{

Zuletzt mochte ich noch kurz die 30 Fehlstunden auf meinem letzten Zeugnis
erklaren. Leider war ich nach einem Sportunfall eine ganze Woche im Krankenhaus
und konnte daher nicht am Unterricht teilnehmen.

\Ich freue mich sehr Uber eine Einladung zu einem persodnlichen Vorstellungsgesprach.\f .

Mit freundlichen GrifRen

Lisa Meier
%nlagen:

Lebenslauf

Zeugnisse Y
Praktikumsnachweis { /

Lisa Meier - Tel:0231-333221

Kommentar [S5]: Wenn Du
keinen Briefkopf verwenden
willst, reicht es auch, wenn
Du beim Anschreiben in der
linken oberen Ecke Deine
Adresse angibst.

- Kommentar [S6]: Achte auf

die korrekte Anredeform und
Schreibweise des Namens!

-| Kommentar [S7]: Kurze

Einleitung, mit einer
Erklarung, woher Du von der
Ausbildungsstelle erfahren
hast.

Kommentar [S8]: Gib Deine
bisherigen und
voraussichtlichen
Schulabschliusse an. Wenn
Du wahrscheinlich den
Qualifikationsvermerk
bekommen wirst, dann
schreibe dies auch deutlich
in die Bewerbung!

Kommentar [S9]: Begrinde,
weshalb Du Dich fir diese
Ausbildung bewirbst

1 Kommentar [S10]: Fachliche

Fahigkeiten: Erlautere, dass
Du interessiert bist und Dich
bereits mit dem Beruf
auseinandergesetzt hast.

Kommentar [S11]: Person-
liche Fahigkeiten, die Dich
auszeichnen.

-1 Kommentar [S12]: negative

Aspekte von Deinem Zeugnis
kannst Du hier, wenn nétig,
erklaren

| Kommentar [S13]: Dricke

Dein Interesse uber die
Einladung zu einem
personlichen Gesprach aus!

| Kommentar [S14]: Bitte

handschriftliche personliche
Unterschrift mit einem
schonen Stift!

Kommentar [S17]: Die
Anlagen solltest Du hier kurz
angeben. Ganz wichtig ist,
dass Du nur Kopien Deiner
Originaldokumente abgibst.




Musterstr. 123
44145 Dortmund

Lebenslauf

Personliche Daten

Geburtsdatum:
Geburtsort:
Familienstand:
Nationalitat:

\Schulausbildung\

1998-2003
2003-
voraussichtlich
Sommer 2007

Praktika

Februar 2006

Sprachkentnisse

\Deutsch
Hollandisch
Englisch
Spanisch

\Sonstige Qualifikationen\

2006-2007
Sommer 2007

PC-Kenntnisse

Interessen

Handball
Lesen |

01.01.1992
Dortmund
ledig
deutsch

Grundschule Dortmund Mitte

Mobil: 0160-123456

Lisa.Meier@i-net.de

Dein Foto kannst
Du in die obere
rechte Ecke Deines '
Lebenslaufes '
kleben. Sorge N
dafur, dass dafur

genug Platz ist und

kein Text reinragt.

Realschule Dortmund Mitte (Fachoberschulreife)

]Dreiwﬁchiges Praktikum bei Metro Dortmund

Einkaufsstelle[

1. Muttersprache
2. Muttersprache
1. Fremdsprache seit 4 Jahren

(flussig)

2. FS (Wahlleistungskurs) seit 2 Jahren (gut) | -

Kassenwart der Handballabteilung TV Dortmund

Sprachreise in den Sommerferien nach Malta

(Englisch/Spanisch)
sicherer Umgang mit Microsoft
Internetrecherche

Dortmund, den 01.09.2007

Lisa Meier\

Office und

N
Kommentar [S15]: Du musst
darauf vorbereitet sein, dass
sich ein Unternehmen bei Dir
meldet. Daher ist es wichtig,
dass Du Dir genau uberlegt
hast, welche

Telefonnummern Du zur
Kontaktaufnahme angibst.

Kommentar [S16]: Bei E-
mail Adressen ist es wichtig,
dass Du Deine Emails
haufiger nachsiehst. Achte
darauf, dass die Adresse
serios klingt, z.B. aus Vor-
und Nachnamen besteht und
nicht aus Deinem
Spitznamen!

Kommentar [S18]: Deine
Geschwister und Eltern
missen nicht mehr in Deiner
Bewerbung erwahnt werden.

Kommentar [S19]: In den
Anlagen fiigst Du als
Nachweis Deine letzten
beiden oder auch die letzten
drei Zeugnisse an.

Kommentar [S20]: Beschreib
e Deine Praktikumsstelle
genau.
Praktikumsbescheinigung in
Kopie beilegen.

Kommentar [S21]: Gib all
Deine Kenntnisse an und
versuche auch, Dein
Sprachniveau zu
beschreiben.

L

Kommentar [S22]: Hier
kannst Du alle Deine
Qualifikationen angeben, die
Dich besonders auszeichnen:
(Jobs, Fuhrerschein, EDV,
Sprachreisen, etc.)

Kommentar [S23]: Deine
Hobbys weisen auf Deine
Interessen hin und sagen
etwas Uber Deine
Personlichkeit aus,

z.B. Handball= Teamfahig

Kommentar [S24]: Auch hier
solltest Du ein aktuelles
Datum angeben und noch
mal personlich
unterschreiben!




