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Bewerbungsschreiben/

Lebenslauf

Wir mochten dir hier ein Beispiel fur ein Bewerbungsschreiben und einen Lebenslauf geben. Es
ist nicht zum Abschreiben gedacht! Formuliere deine Schreiben passend fir dich.

Bewerbungsschreiben

(nicht léinger als eine Seite) ich kann...

Ich weiBB was

Max Mustermann C:)Qw

01/12

Musterstraf3e 15, =
11171 Mustern
Tel: 01 23456-789

Absender

v

max.mustermann@gmx.at Mustern, am 13. Juni 2012

Firma Birobiro

Ort/Datum

v

Herrn Hans Handel
Fotoplaiz 18
1111 Profidorf

ewerbung als Ferialpraktikant

ehr geehrter Herr Handel!

it groBem Interesse habe ich |hr Stelleninserat in der Kleinen Zeitung vom 8.
uni 2012 gelesen und bewerbe mich hiermit um die ausgeschriebene Stelle
Ur die Mitarbeit in lhrem Boro.

i
erzeit besuche ich die 6. Klasse des BRG XY in Graz. Einen guten Einblick in
en Berufsalltag konnte ich wéhrend eines Ferialjobs letzten Jahres bei der
Firma XXX gewinnen. Dabei war ich zustéindig fir allgemeine Schreib- &

v

—¥ | Adressat

Achte darauf, dass der Name
richtig und vollstindig
geschrieben ist. Kontrolliere
u.a. auf der Homepage der
Firma, ob die Ansprechperson
einen Titel trdgt.

\

Grund des Schreibens

Aktuelle Tétigkeit/
Ausbildung

Berufliche/praktische
Erfahrune

ekretariatsarbeiten und Terminkoordinationen.
Unter anderem begeistere ich mich fir Fremdsprachen und verbrachte dariiber
hinaus letztes Jahr einen 4-wdchigen Sprachaufenthalt in England. Meine dort
rlernten Sprachkenntnisse k&nnen optimal in lhrer ausgeschriebenen Stelle
ingesetzt werden,

—® | Zustdndigkeitsbereich

L/

Weitere Interessen

Zu meinen personlichen Stérken zdhlen Kommunikations- und Teamfdahigkeit,
Flexibilitdt und hohe Belastbarkeit. AuBerdem bin ich zielstrebig und
zuverl&ssig.

Ich freue mich auf eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch! \

Mit freundlichen GriiBen

1 Lebenslauf
(Unterschriff) 2 Praxisnachweise

4

/

Nutzen fiir die Firma

Personliche Stirken

TIPP: hier sind mehrer Bsp.
genannt, DU solltest aber nur
max. drei, welche du gut
begriinden kannst, nennen!

Ziel: Einladung zum
Vorstelluneseesvrdich

Max Mustermann 1 Semesterzeugnis
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Lebenslauf / Curriculum Vitae

(nicht léinger als zwei Seiten)

Ich weiB wer
ich bin...

LOLGO!

. notwendig
E-Mail-Adresse:

‘Bemﬂicher Werdegang:

06/09 bis heute

WICHTIG:

Bei der Angabe des
Zeitraums beginne
immer mit der
letzten oder gegen-
wdrtigen Tdtigkeit!

04/06 - 06/09

JUGEND.INFO
Persénliche Daten: O\‘—“/
o
WICHTIG:

Vor- und Zuname: Max Mustermann | Achte auf ein serioses
Geburtsdatum: : 20.06.1990 Foto " | Bildvon dir, keine
Geburtsort: g N be[; ’ Graz Ganzkorperfotos, keine
Adresse: Aewler ;ngenf u;s Musterstrafie 15 nackten Schultern, keine

usiana notwendig 1111 Mustern Bikini Fotos etc...
Telefon: 01 23456-789
i;ﬁnf::lf‘}:g;?;:z{zhﬂﬂ: Nicht unbedingt ?ejiegrrewh Eine ernsthafie (keine

Spitznamen!)

max.mustermann@gmx.at

v

Mailadresse (Vor- und
Nachname) macht
einen besseren

Léngere Anstellungen z.B.: Eindruck!
Firma Muster
Kaufmdnnische Angestellte
3
Schnupperfage z.B.: Bei wenig Berufs-
Firma Max \* erfahrung kannst du

Warenannahme und Sortierung

07/05 - 08/05

‘Schul/Austdung:
2004 — 2009
2000 - 2004
1996 — 2000

us- und Weiterbildungen:

5/08 - 06/08

esondere Kenntnisse:
Fremdsprachen:

Computerkenntnisse:

Hobbys:

Ort, Datum

.’
Ferialjobs z.B.: ____——— |

Cafe Ice
Eisverkauf und Service

BRG XY Graz
Hauptschule in Mustern
Volksschule in Mustern

......

Englisch - B1
ltalienisch A2
Spanisch - Al

Ausgezeichnete (MS- Office), gute Mac- und
Indesign Kenntnisse

Schulsprecher, Vereinstétigkeiten, Reisen, Kunst

Unterschrift

auch Ferialjobs und
Schnuppertage dazu
schreiben - Sonst eher
weglassen.

TIPP:

¥ | Immer die Hohe deines
Sprachniveaus nach den
Niveaurichtlinien des
Europdischen Referenz-
rahmens des Europarats
angeben.
Einstufungstests gibt es
z.B. auf www.wifi.at,
oder www.europass.at

Weitere Infos und Tipps findest du hier:
www.arbeitszimmer.cc - Beispiele fir dein Bewerbungsschreiben, Lebenslauf usw...
www.arbeiterkammer.at 2> Alles zu deiner Berufswahl, Praktika- und Jobsuche

www.help.gv.at > Weitere Musterschreiben und Tipps firs Vorstellungsgespriich
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