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Be wer bungs schrei ben SCH 1

Fol gen de Punk te (vgl. mit Vor la ge Sch 1a) sind zu be ach ten:

(1) Meine Adres se (= Brief kopf)
 
(2) Adres se der Firma, bei der ich mich be wer be. Gib auch un be dingt den
Namen einer An sprech per son an.
 
(3) Datum
 
(4) Be treff zei le: Hier gebe ich an, worum es in mei nem Brief geht. Schließ lich er -
hält jeder Be trieb auch noch an de re Brie fe.
 
(5) höfl i che An re de, aber keine Über trei bun gen, keine Un ter wür fig keit.
 
(6) Meine Be wer bung: Ich gebe an

 den Hin weis auf die Zei tungs an zei ge (so fern ich von die ser Stel le aus der Zei -

tung er fah ren habe)
 meine Vor aus set zun gen, z. B. der zei ti ge Schu le, be son de re Kennt nis se (Fach -

be reich) usw.
 die Grün de, warum ich diese Stel le haben möch te.

 
(7) Gruß- oder Schluss flos kel
 
(8) Bei la gen: Le bens lauf, Zeug nis ko pie...
 

▶

▶

▶

All ge mei ne Hin wei se:
 

 le ser lich (die äu ße re Form ist die „Vi si ten kar te“ des Schrei bers)

 mit Com pu ter (Not falls auch von Hand mög lich)

 sau ber (wei ßes Blatt, DIN A 4, feh ler frei!!!)

 über sicht lich (Glie de rung, Rand – Ver glei che mit Ö- Norm Sch 1b)

▶
▶
▶
▶

Down load: Vor la ge für ein Be wer bungs schrei ben:
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SCH 1a

(1) Max Mus ter mann
Hin ter holz 8
6922 Wol furt

Tel.: 0664 12 36 54 78

(2) Raiff ei sen bank Lau terach
Frau Irene Mül ler
Har der stra ße 76
6923 Lau terach

(3) 25.09.20....

(4) Be wer bung um eine Lehr stel le als Bank kauf mann

(5) Sehr ge ehr te Frau Mül ler,

(6) ich be zie he mich auf Ihr In se rat vom 22.Sep tem ber 20... in den „VN“ und be wer be mich
um die Lehr stel le als Bank kauf mann.
 
Ich bin 15 Jahre alt und be su che zur zeit die Po ly tech ni sche Schu le in Bre genz, in der ich
Grund kennt nis se im Fach be reich „Han del und Büro“ er wer be.
 
Es würde mich freu en, einen Beruf er grei fen zu kön nen, in dem ich mit Men schen zu tun
habe, da ich sehr kon takt freu dig bin.
Zu mei nen Stär ken zäh len:
Ich bin für diese Lehr stel le be son ders ge eig net, weil...
 
Bitte geben Sie mir die Ge le gen heit, mich bei Ihnen per sön lich vor stel len zu kön nen.

(7) Mit freund li chen Grü ßen

Max Mus ter mann

(8) Bei la gen:
Le bens lauf
Zeug nis ko pie
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SCH 1bGe schäfts brief nach Ö- Norm A 1080:
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