
Sind Deine Unterlagen vollständig ? 
 
Anschreiben 
 
Absender 

 Vorname 

 Name 

 Straße und Hausnummer 

 PLZ 

 Ort 

 Telefonnummer 

 

Datum 

 

Adresse des Betriebs 

 mit Ansprechpartner ? 

 

Betreffzeile 

 Anlass des Schreibens 

Um welche Ausbildungsstelle 

geht es ? 

Informationsquellen 

 

Warum interessiert Dich gerade dieser 

Ausbildungsplatz ? 

 

Warum interessiert Dich dieser Beruf ? 

 

Warum interessiert Dich dieser 

Ausbildungsbetrieb ? 

 

Abschlussformulierung und –gruß 

 

Unterschrift 

 

Hinweis auf Anlage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lebenslauf 
 

Überschrift „Lebenslauf“ 

 

Name Anschrift 

 

Telefonnummer 

 

Geburtsdatum und –ort 

 

Staatsangehörigkeit 

 

Familienstand 

 

Eltern, Beruf 

 

Geschwister 

 

Ablauf der Schulbildung, 

Schulabschluss 

 

Lieblingsfächer 

 

Hobbys, außerberufliches Engagement 

 

Besondere Kenntnisse (Fortbildung) 

 

Praktika, Berufliche Erfahrungen 

 

Ort 

 

Datum 

 

Unterschrift 


