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Maxine Muster, Musterstr. 3, 22547 Hamburg

Name der Firma
Evtl. Abteilung
Ansprechpartner

Straße und Hausnummer

Postleitzahl und Stadt

Ort, Datum

Betreff
Anrede

Einleitung: Worum geht´s?

Kurzdarstellung der derzeitigen eigenen Situation: Was mache ich gerade? Welche Klasse? Welche Schule? Welcher Abschluss und wann voraussichtlich? Lieblingsfächer (wenn für den Beruf relevant und mit guten Noten)? Schulämter (z. B. Klassensprecher)? Praktika? Usw.

Begründung: Warum ein Praktikum/eine Ausbildung in dem Beruf und in der Firma? Was interessiert mich? Was möchte ich kennen lernen? Warum dieser Beruf und kein anderer? Was für positive Eigenschaften, Interessen und Fähigkeiten bringe ich mit, die für den Beruf vorteilhaft sind? Evtl. was war im Praktikum gut? Woher hast Du Deine Kenntnisse über den Beruf? Was weißt Du über den Betrieb? Warum bewirbst Du Dich ausgerechnet dort?
Schlusssatz: in dem man ausdrückt, dass man sich über eine positive Antwort sehr freuen würde bzw. mit der Bitte um eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch
Grußformell: Mit freundlichen Grüßen
Anlage















