

Vor- und Nachname
Straße mit Hausnummer
Postleitzahl und Wohnort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse




Offizielle Bezeichnung des Unternehmens
ggf. Abteilung des Unternehmens
Name der Ansprechpartnerin/des Ansprechpartners (falls vorhanden)
Straße mit Hausnummer
Postleitzahl und Ort
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Bewerbung um/als ... (genaue Bezeichnung der Ausbildungs- oder Praktikumsstelle, 
evtl. Angabe von Fundort/Referenznummer der Stellenanzeige

Persönliche Anrede (falls du eine/n Ansprechpartner/in hast) 

Grund des Anschreibens, Bezug zum Stellenangebot, Interesse am Unternehmen

Motivation, Fähigkeiten und Eignung, Interesse für eigene Person wecken, Bezug zur Ausbildungs- oder Praktikumsstelle herstellen

Zeitpunkt und Art des Schulabschlusses

Freundliche Aufforderung zu einem Vorstellungsgespräch

Verabschiedung

Unterschrift (handschriftlich oder eingescannt)







Anlagen
Lebenslauf 
Zeugnisse
Bescheinigungen

