
DIE SCHRIFTLICHE 
BEWERBUNG

Auch wenn du telefonisch einen 
ersten Kontakt hergestellt hast: 
Die schriftliche Bewerbung ist das 
Wichtigste. Sie ist gewissermaßen ein 
Porträt deiner Persönlichkeit. Mit ihr 
zeigst du nicht nur schwarz auf weiß, 
was du alles kannst, sondern auch, wie 
du dein Können geordnet und über-
sichtlich darstellen kannst. 

Deshalb ist neben der inhaltlichen 
auch die äußere Gestaltung von 
Anschreiben und Lebenslauf wichtig. 
Und lass am Ende noch einmal deine 
Eltern oder deine Vertrauensperson 
über alles schauen.

Jana Mustermann 
Sandweg 35 
65193 Wiesbaden 
Telefon 0172 12345678

Jana Mus t er ma n n
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Bikes & Co. GmbH 
Herrn Gerhard Paulich 
Geschäftsführer 
Berliner Straße 8 
54321 Autohausen

Wiesbaden, 15. März 2021

 
Unser Telefonat vom 9. März 2021

Sehr geehrter Herr Paulich,

herzlichen Dank für die Auskünfte, die Sie mir am Telefon erteilt haben.

 
Unternehmen ab dem Herbst dieses Jahres bewerben.

Mein Interesse an Ihrem Fahrrad-Fachgeschäft war bereits vor unserem Gespräch sehr groß, 
weil mich Zweiräder schon immer fasziniert haben. Seit ich vor zwei Jahren ein Praktikum 
in einer Fahrrad- Fachwerkstatt in Wiesbaden absolvieren konnte, ist dieses Interesse noch  
gewachsen. Auch den Trend hin zu E-Bikes finde ich sehr spannend. Im Praktikum selbst habe 
ich bereits einige Erfahrungen und Kenntnisse sammeln können. So durfte ich zum Beispiel  
bei der Wartung von Kundenrädern mitarbeiten, war bei Beratungsgesprächen mit dabei und 
habe so erfahren, wie wichtig es ist, dem Kunden freundlich und in einer verständlichen  
Sprache zu erklären, welches Rad für ihn passend ist.

In der Informatik-AG meiner Schule habe ich erfolgreich bei kleineren Programmierprojekten  
(u. a. die Erstellung eines einfachen Onlineshops) mitgearbeitet.

In meiner Freizeit treibe ich viel Sport (Mountainbike fahren und Volleyball) und interessiere 
mich für Digital-Fotografie. Die Realschule werde ich im Sommer 2021 erfolgreich abschließen.

Ich würde mich sehr über einen Ausbildungsplatz bei Ihnen freuen. Bitte geben Sie mir die  
Gelegenheit, mich Ihnen persönlich vorzustellen.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen
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1.	 Der Absender bzw. die Absen-
derin. An diese Stelle gehören 
immer der eigene Name, die 
Anschrift sowie die Telefon
nummer und – falls vorhanden –  
die E-Mail-Adresse. Aus Platz-
gründen kann der Absender auch 
einzeilig geschrieben werden.

2.	 Die Anschrift. Sie sollte 4 bis 
5 cm vom oberen Rand ent-
fernt stehen. Ganz wichtig: nach 
Möglichkeit eine konkrete An-
sprechperson im Unternehmen 
nennen. Zwischen Straße und 
Ort muss keine Leerzeile stehen.

3.	 Das Datum. Obwohl es mittler-
weile auch andere Schreibweisen 
gibt, ist diese nach wie vor die  
deutlichste. Wenn du willst, 
kannst du den Ort weglassen.

4.	 Der Betreff. In die Betreffzeile 
gehören: die genaue Jobbezeich-
nung, bei Initiativbewerbungen 
das Wort „Bewerbung“, der 
Bezug auf den ersten Telefon-
kontakt, bei Stellenangeboten 
genaue Quellenangaben (Zei-
tungen, Zeitschriften, Agentur 
für Arbeit etc.). Vor diese Zeile 
schreibt man kein „Betr.“.

DAS ANSCHREIBEN

Das Bewerbungsschreiben ist ein Begleitbrief, den du der Bewerbungsmappe beifügst. Genau genommen handelt es sich 
um einen Geschäftsbrief, für den bestimmte Regeln gelten, wie zum Beispiel „linker Rand 2,5 cm, rechts und unten 3 cm“. 
Inhaltlich gesehen ist das Anschreiben eine Art Visitenkarte. Hier stellst du dich vor, begründest, warum du die Ausbildung 
interessant findest und weshalb du glaubst, dafür geeignet zu sein.

Da das Anschreiben auf keinen Fall länger als eine Seite sein darf, musst du diese Inhalte knapp und genau darstellen. Die 
wichtigsten Regeln sollen hier an einem Beispiel veranschaulicht werden. Dabei muss nicht jeder der inhaltlichen Punkte 
(6 bis 9) vollständig aufgeführt werden. Wichtig ist, dass du deine persönlichen Beweggründe, Interessen und Ziele gut zur 
Geltung bringst. Denn auf den Gesamteindruck kommt es an. Er zählt, wenn es darum geht, die Nase bei der Ausbildungs-
suche vorn zu haben.

5.	 Die Anrede. Nach Möglichkeit 
niemals „Sehr geehrte Damen 
und Herren“ schreiben. Hier 
sollte die Ansprechperson aus 
der Adresse genannt werden.

6.	 Interesse zeigen. Bemühe dich 
zu begründen, warum du dich für 
den angestrebten Beruf geeignet 
fühlst und deshalb in diesem 
Betrieb eine Ausbildung machen 
möchtest.

7.	 Praktische Erfahrungen an-
führen. Solche Erfahrungen, 
die man zum Beispiel in Prak-
tika oder Ferienjobs sammelt, 
dokumentieren Engagement 
und Motivation auch abseits der 
Schule. Vor allem dann, wenn sie 
in einem inhaltlichen Bezug zur 
angestrebten Ausbildung stehen.

8.	 Hobbys erwähnen. Frei
zeitinteressen sagen über einen 
Menschen mindestens genauso 
viel aus wie Zeugnisnoten. 
Besonders viele Pluspunkte 
sammelst du, wenn du in deiner 
Freizeit Dinge tust, die etwas 
mit deinem Wunschberuf zu tun 
haben.

9.	 Derzeitige Tätigkeit nennen.  
In der Regel wirst du kurz vor 
dem Schulabschluss oder kurz 
danach stehen.

10.	 Gesprächsbereitschaft 
signalisieren. Am Ende des 
Schreibens solltest du ausdrück-
lich deine Offenheit für ein 
Vorstellungsgespräch zeigen.

11.	 Die Unterschrift. Bitte vergiss 
nicht, den Brief persönlich mit 
Füller oder Kugelschreiber zu 
unterschreiben.

12.	 Die Anlage. Das Wort „Anlage“ 
kann fett geschrieben werden, 
aber es wird nicht mehr unter-
strichen. Eine Aufzählung des 
Inhalts deiner Bewerbungsmappe 
ist nicht nötig.
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DER LEBENSLAUF

Während das Anschreiben dafür 
verantwortlich ist, ob die Bewerbung 
„im Papierkorb“ oder auf dem Stapel 
„Kommt infrage“ landet, entschei-
det der Lebenslauf darüber, ob du zu 
einem Vorstellungsgespräch eingela-
den wirst oder nicht. 

Für deinen zukünftigen Ausbildungs-
betrieb ist der Lebenslauf ein ganz 
wichtiges Auswahlkriterium. Hier 
erfährt er etwas über das Umfeld 
deines bisherigen Lebens, deine 
Schulbildung und deine Interessen. 
Achte darauf, dass du den Lebenslauf 
gut gliederst. Die für das Anschreiben 
so wichtige „1-Seiten-Regel“ gilt für 
den Lebenslauf nicht. Du kannst die 
gesamten Informationen auf mehre-
ren Seiten darstellen. Allerdings 
sollten diese Informationen dennoch 
kurz und prägnant sein und in logi-
schem Ablauf aufeinander folgen. 

Der Musterlebenslauf zeigt, wie das 
am besten aussieht.

Name:  Jana Mustermann 
Anschrift:  Sandweg 35, 65193 Wiesbaden 
Telefon:  0172 12345678 
E-Mail:  jana@gmx.de 
Geburtsdatum: 10.03.2005

LEBENSLAUF

PERSÖNLICHE DATEN

SCHULE

BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

BESONDERE KENNTNISSE

SONSTIGES
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Jana Mus t er ma n n

Schulabschluss Mittlere Reife im Sommer 2021

  Lieblingsfächer: Politik und Wirtschaft, Englisch

08/2015–07/2021 Fontane-Realschule, Wiesbaden 
07/2011–07/2015 Max-Ernst-Grundschule, Wiesbaden

04/2020   Schulpraktikum im Reisebüro Sonnenschein, Wiesbaden  
(u. a. Beratungsgespräche begleiten, Unterstützung bei Büroarbeiten)

05/2018   Schulpraktikum in der Fahrradwerkstatt „Krumme Speiche“, Wiesbaden

PC-Kenntnisse  Word: sehr gut 
Excel: gut 
PowerPoint: Grundkenntnisse 
Informatik: Schul-AG

Fremdsprachen  Englisch: gut in Wort und Schrift 
Französisch: Grundkenntnisse

Hobbys  Volleyball (seit 2013 im Verein), Mountainbike fahren, Digital-Fotografie

Führerschein Klasse AM

Wiesbaden, 15. März 2021
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1.	 Der linke Rand. Er sollte mindestens 3,5 cm breit sein, 
damit der linke Teil des Lebenslaufs nicht vom Heft-
mechanismus der Bewerbungsmappe verdeckt wird.

2.	 Die persönlichen Daten. Gib hier deinen Namen, deine  
Anschrift und Kontaktdaten sowie dein Geburtsdatum an.

3.	 Die schulischen Daten. Nenne hier ruhig deine Lieb-
lingsfächer. Sie geben Auskunft über besondere fach-
liche Fähigkeiten, die im Idealfall für den angestrebten 
Ausbildungsplatz von Nutzen sind.

4.	 Das Bewerbungsfoto. Es ist keine Pflicht mehr, sich 
mit einem Foto zu bewerben. Die meisten Unter-
nehmen sind es aber gewohnt, dass einer Bewerbung 
ein Foto beigefügt wird, und sie sich so einen ersten 
Eindruck verschaffen können. Wir empfehlen daher, 
trotzdem ein Foto anzufügen, da es deine Bewer-
bungschancen oftmals erhöht. Wenn du aber weißt, 
dass das Unternehmen kein Foto beigefügt haben 
möchte, dann berücksichtige das bei deiner Bewerbung. 
 
Wenn du dich für ein Foto entscheidest, solltest du auf 
jeden Fall ein geeignetes nehmen. Denn dieser erste 
Eindruck stellt oft schon eine wichtige Weiche über 

„Sein oder Nichtsein“ deiner Bewerbung. Je sympa-
thischer und interessanter du wirkst, desto höher sind 
deine Chancen weiterzukommen. Das bedeutet für 
dich: Lass die Aufnahmen in einem Fotogeschäft von 
einer Fotografin bzw. einem Fotografen machen und 
dich im wahrsten Sinne des Wortes ins rechte Licht 
rücken. Fotoautomaten sind absolut tabu! Mit „Fahn-
dungsfotos“ verspielst du alle Sympathiechancen. Hier 
solltest du wirklich etwas Geld investieren – es lohnt 
sich.

5.	 Außerschulische Daten. Erläutere im Lebenslauf 
deine Angaben zu Praktika, besonderen Kenntnissen 
und Hobbys. Schreibe zum Beispiel, was du in Praktika 
gemacht hast, welche PC-Kenntnisse du besitzt und 
wie deine Hobbys genau aussehen. Und falls du dich 
ehrenamtlich engagierst, egal ob im Sportverein, bei 
der freiwilligen Feuerwehr oder im Umweltschutz, 
dann führe das hier auch an.

6.	 Ort, Datum, Unterschrift. Hier gilt dieselbe Regel  
wie beim Anschreiben. Also: Unterschreibe den 
Lebenslauf persönlich mit einem Füller oder Kugel
schreiber.
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