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Das Anschreiben 

Fassen Sie sich kurz und verwenden Sie eine sachliche Sprache. Das Anschreiben sollte nicht länger als eine DIN A4 Seite und mindestens in Schriftgröße 10 geschrieben sein. 

· Persönliche Kontaktdaten sind aktuell, richtig und im Briefkopf enthalten
· Ist die Adresse fehlerfrei und am richtigen Platz? 

· Korrekter Firmenname und Rechtsform 

· Korrekter Name des Ansprechpartners / in der Adresse / im Grußwort 

· Aussagekräftiger Betreff mit Zeitungsausgabedatum und –name (ohne das Wort „Betreff“)

· Korrekter Ort und aktuelles Datum

· Persönliche Anrede ohne Schreibfehler

· Hauptteil kurz und präzise

· Hauptteil bestehend aus Qualifikation, Motivation und Übergang

· Konkreter Bezug zwischen genannten Anforderungen und eigenen Fähigkeiten 

· Stand der Ausbildung und derzeitige Tätigkeit enthalten
· Abschlussformel: Wählen Sie eine positive, zuversichtliche Formulierung z. B. „..ich freue mich in Kürze von Ihnen zu hören.“ 

· Vermeiden Sie Konjunktive wie „würde“ oder „könnte“. 

Lassen Sie Freunde und Familie Ihr Anschreiben auf Grammatik, Rechtschreibfehler und Inhalt überprüfen. 


[image: image2.png]Chance Consulting Center
Fur Beruf, Karriere und Zukunft




Der Lebenslauf 
· Ein bis zwei Seiten tabellarisch abgefasster Lebenslauf. 

· Wenn Sie Ihr Bewerbungsfoto nicht auf einem Deckblatt platzieren möchten, kommt das Bewerbungsfoto in den rechten oberen Bereich. Beim Bewerbungsfoto wird besonderer Wert auf Aussehen/Mimik, Kleidung, fotografische Qualität und Format gelegt. 

· Der tabellarische Lebenslauf ist in zwei Spalten aufgeteilt. Die linke Spalte enthält die Zeitangaben und die rechte Spalte die sachlichen Inhalte. 

· Zeitangaben sollten auf den Monat genau und einheitlich angegeben werden (Monat/Jahr). 

· Der Lebenslauf kann chronologisch oder umgekehrt chronologisch strukturiert werden. Bei der chronologischen Strukturierung beginnen Sie mit den ältesten Angaben zu Ihrem Lebenslauf, z. B. mit dem letzten Schulzeugnis. Bei der umgekehrten chronologischen Strukturierung beginnen Sie mit den aktuellsten Angaben Ihres Lebenslaufs. 

· Inhaltlich sollte der Lebenslauf gut strukturiert sein. In der Regel können Sie sich an den folgenden vier Hauptrubriken orientieren: „Persönliche Daten“, „Ausbildung“, „Berufserfahrung“ und „Besondere Kenntnisse“. Sprach- und IT-Kenntnisse sowie Hobbys werden ebenfalls hier aufgeführt, wenn sich ein Bezug zur Stellenanzeige herstellen lässt. 

· Am Ende des Lebenslaufs stehen links der Ort und das Datum sowie darunter die Unterschrift mit Vor- und Zuname. 
Die 5 muss Punkte
· chronologisch

· übersichtlich

· lückenlos

· wahrheitsgemäß

· unterschrieben

Die Anlagen 

· Anlagen werden nach der Reihenfolge geordnet, nach der sie im Lebenslauf aufgeführt sind. Wenn Sie also im Lebenslauf mit dem Aktuellsten beginnen, liegt das letzte Zeugnis oben. 

· Nur für die Stelle relevante Zeugnisse beifügen. 

· Keine doppelseitigen Kopien und Klarsichtfolien verwenden. 

Bewerbungsmappe 

· Lebenslauf und Zeugnisse ordentlich in eine Bewerbungsmappe heften. Das Anschreiben wird nicht eingeheftet, sondern liegt lose auf der Bewerbungsmappe und wird so auch in den Umschlag gesteckt. 

· Achten Sie auf die Sauberkeit Ihrer Bewerbung. Vermeiden Sie „Eselsohren“, schwarze Ränder bei Kopien, Flecken und Tippfehler. 

· Verwenden Sie hochwertiges Papier für Ihre gesamten Bewerbungsunterlagen (100 g/m²)
Sehr geehrter Herr Klein,





Ihr Hotel ist für die qualitativ hervorragende Ausbildung sowie das positive Arbeitsklima in der Region bekannt. Eine Ausbildung zur Hotelfachfrau ist für mich der Start ins Berufsleben. Deshalb können Sie eine fleißige und wissbegierige Auszubildende erwarten.





Derzeit besuche ich die Adenauer-Schule in Sauerstadt und werde nächstes Jahr die Schule mit einem Realschulabschluss verlassen. Durch meine guten Noten in Deutsch, Englisch und Mathematik habe ich nachgewiesen, dass ich mich sprachlich einwandfrei ausdrücken und mit Zahlen sehr gut umgehen kann.





Während meines zweiwöchigen Schulpraktikums im Hotel Schwanen in Freudenstadt im letzten Jahr habe ich erste Einblicke in die vielfältigen Tätigkeiten einer Hotelfachfrau erhalten. Ich habe Reservierungen entgegengenommen, Zimmer gereinigt und den Gästen als Ansprechpartnerin zur Seite gestanden. Bei meinem Praktikum habe ich erfahren, dass eine sorgfältige Organisation und eine dezente Aufmerksamkeit Voraussetzungen für einen zufriedenen Gast sind. Die Tätigkeiten und der direkte Kontakt mit den Gästen haben mir insgesamt sehr viel Freude bereitet.





Da ich seit fünf Jahren aktiv Sport treibe, bringe ich die körperliche Fitness mit, die als Hotelfachfrau notwendig ist. Außerdem bin ich zuvorkommend und behalte auch in hektischen Situationen den Überblick.





Gerne vervollständige ich Ihre ersten Eindrücke aus meinen Bewerbungsunterlagen in einem Vorstellungsgespräch. Über eine Einladung freue ich mich daher sehr.





Mit freundlichen Grüßen








www.c-c-center.de

