So, das wiare geschafft. Jetzt musst du eine
ordentliche Bewerbungsmappe samt Anschreiben,
Lebenslauf, Bewerbungsfoto und Zeugnissen
erstellen. Nimm dir daflir genug Zeit. SchlieRlich
Ist deine Bewerbungsmappe die Eintrittskarte in
die erste Vorstellungsrunde. Flecken, Eselsohren
oder Tippfehler machen keinen guten Eindruck.
Worauf sollst du also achten?

Deine Bewerbungsmappe
besteht aus:

® Anschreiben

® |ebenslauf

® professionellem Bewerbungsfoto

® Kopien der Zeugnisse

® Bescheinigungen von Kursen und
Beurteilungen von Praktika

Das Erscheinungsbild deiner Bewerbung ist dann
perfekt, wenn du alle Unterlagen in oben genann-
ter Reihenfolge in einen Klemmbhefter bzw. eine
spezielle Bewerbungsmappe abheftest.
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Inga Muster

Kleingladbacher Strafle 9

12345 Wolfsburg*
Tel.: 02411 524358

Lebenslauf

Persénliche Daten:
Name:
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Nationalitit:
Vater:

Mutter:

Geschwister:

Ausbildungsdaten:

Schulbildung:

Angestrebter

Schulabschluss:

Praktika:

Hobbys:

Sonstiges:

Wolfsburg, 20..-05-02**

Inga Muster

1991-06-27**

Musterstadt

deutsch

Kurt Muster, Kfz-Mechatroniker

Klara Muster, geb. Meier, Biirokauffrau

ein Bruder, Jan, 12 Jahre

1997-2000 Grundschule, Wolfsburg
seit 2000 Karl-Gustav-Realschule, Wolfsburg

mittlerer Schulabschluss

4/04-5/04: Praktikum in der
Kundenbetreuung der AOK, Wolfsburg

schwimmen, Fahrrad fahren, lesen

sicherer Umgang mit Microsoft-Office-

Programmen, Klassensprecherin
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Der Aufbau:

o Anschrift inklusive Telefonnummer
9 Bewerbungsfoto

personliche Daten:
Name, Geburtsdatum, Geburtsort,
Nationalitat

Eltern (Beruf der Eltern sollte mit
angegeben werden)

Geschwister (Alter und evtl. Beruf)

schulischer/beruflicher Werdegang

Praktika
Hobbys

besondere Fahigkeiten
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Datum, Unterschrift



o Lea Meier e Miinchhausen, 20..-04-05*
Kleine Gasse 10

23458 Minchhausen**
Tel.: 0234 236579

AOK - Die Gesundheitskasse.
Personalabteilung

Herrn Karl Muller
Wilhelmplatz 2a

23458 Miinchhausen***

o

Ihre Anzeige ,Ausbildungsplatz zum/zur Sozialversicherungsfachangestellten
im Miinchhausener Tagesspiegel vom ... (Datum eintragen)

Sehr geehrter Herr Muller,

mit groflem Interesse habe ich Thre Anzeige im Minchhausener Tagesspiegel gelesen.
Das beschriebene Titigkeitsgebiet entspricht meinem Berufswunsch. Deshalb bewerbe
ich mich um den ausgeschriebenen Ausbildungsplatz zur Sozialversicherungsfach-
angestellten.

Derzeit besuche ich die neunte Klasse der Realschule Miinchhausen, die ich im Juni
20.. mit dem mittleren Schulabschluss verlassen werde.
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Im Rahmen eines dreiwochigen Schiilerpraktikums hatte ich im Sommer 20.. bei der
Geschiiftsstelle der Muster-Krankenkasse die Gelegenheit, die Arbeit einer Sozial-
versicherungsfachangestellten aus nichster Nihe kennen zu lernen. Die positiven
Eindriicke, die ich hier gesammelt habe, bestirken mich in meiner Entscheidung, den
Beruf ciner Sozialversicherungsfachangestellten zu erlernen. Ich verfiige iiber eine
schnelle Auffassungsgabe und bin kontaktfreudig — Eigenschaften, die mir fiir diesen
Beruf sehr wichtig erscheinen.

0 Uber die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich freue ich mich.

Mit freundlichen Griflen
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