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Schematischer Aufbau eines Anschreibens 
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So könnte dein Anschreiben aufgebaut sein: 

 

  
Absender 
 
 
 
Empfänger 
 
 
 
 Ort und Datum 
 
 
Betreff 
 
 
Anrede 
 
Verweis auf Praktikum 
 
 
Warum dieses Praktikum? 
 
 
Warum du? 
 
 
Warum dieser Betrieb? 
 
 
Schluss mit Wunsch auf ein persönliches Vorstellungsgespräch 
 
Grußformel 
 
 
Unterschrift 
 
 
 
 
Anhang:  
Lebenslauf 
Zeugnis 


