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9 DUOTIps, firs Azubi Bewerbung

#1: Am Anfang steht Recherche

Bevor du mit einem Anschreiben beginnst, solltest du immer Uber das Unternehmen recherchieren.
(Webseite und Soziale Medien)

#2: Setzte dich mit der Ausbildungsstelle auseinander
Je mehr du Uber deinen Wunschberuf weil3t, umso besser.
#3: Ansprechpartner recherchieren

Oft wird in Stellenanzeigen eine Kontaktperson genannt, an den die Bewerbung gerichtet werden soll.
Alleine schon aus Hoflichkeit - solltest du diesen Ansprechpartner, in der Adresszeile und Anrede
nennen. Tipp: Rufe in Unternehmen an und erkundige dich-nach.dem Ansprechpartner.

#4: Der erste Eindruck zahlt

Achte’auf ein einheitliches Layout deinéer Bewerbung: Deckblatt,”Anschreiben, Lebenslauf mit Foto.
Zeugnisse, Beurteilungen, Zertifikate sind wichtig fur eine starke Bewerbungsmappe.

#5: Name, Vorname und Kontaktdaten .des Bewerbers

Dazu gehoren Anschrift, Handynummer und E-Mail Adresse. Wichtig ist dabei, dass du gut und schnell
erreichbar bist. Ein kleiner Tipp: Wahlen/eine E-Mail mit deinem Namen.

#6: Uberzeuge mit einer guten Struktur

Grundsatzlich ist es bei der Bewerbung nicht anders als bei jedem anderen Text, den man schreibt: Es
sollte eine Struktur geben, an der der Leser sich orientieren kann. Uberschrift, Angestrebte Position,
Einleitung, Hauptteil, Uberblick Uber die Starken und Ziele, ein aussagekraftiger Schlusssatz.

#7: Drucke dich klar und deutlich aus. ...

Wecke das Interesse des Lesers, indem du direkt sagst, was du willst und was du zu bieten hast.
Verzichte dabei auf Konjunktive.

# 8: Das optimale Bewerbungsfoto - kein Selbstversuch

Es'ist ratsam, das Bild bei einem professionellen Fotografen machen zu lassen. Ein Bewerbungsfoto
gehort entweder auf den Lebenslauf oder auf das Deckblatt.

#9: Letzter Check vor dem Versand

Bevor du die Unterlagen verschickst, gehe unbedingt auf Nummer sicher und lass deine Eltern,
Geschwister oder Lehrer die Bewerbung lesen. Das gro3e No-Go bei der Bewerbung, sind immer noch
die Grammatikfehler.
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