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        Ausbildung in der Metall- und Elektro-Industrie
Unsere Tipps für ein überzeugendes Bewerbungsschreiben

        Du bist bereit für den Einstieg in einen technischen Beruf? Unsere Vorlage macht dein Bewerbungsschreiben überzeugend und easy!
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					Vorlage für dein Anschreiben

					
						Du bewirbst dich als?

						
							
								
							

						

						
						Die Kontaktdaten des Unternehmens

						
							
								Unternehmen
								
							

						

						
							
								AnsprechpartnerIn
								
							

						

						
							
								Adresse
								
							

						

						
							
								
							

							
								
							

						


						Wer bewirbt sich?

						Deine Kontaktdaten

						
							
								Vorname
								
							

							
								Nachname
								
							

						

						
								
								Adresse
								
							

						

						
							
								
							

							
								
							

						

						
							
								Telefonnummer
								
							

						

						
							
								E-Mail
								
							

						

					


					
						Dein Bewerbungsschreiben

						Ersetze die Daten in [●●...●●] mit deinen korrekten Daten.

						
							
								
							

						

						
							
								
über Ihre Stellenanzeige auf [●●der Internetseite www.zukunftsindustrie.de●●] habe ich erfahren, dass Sie Ausbildungsplätze für [●●Industriemechaniker●●] anbieten. Ihr Unternehmensprofil und Ihr Ausbildungskonzept gefallen mir. Darum bewerbe ich mich hiermit um eine Ausbildung bei Ihnen. 
								
							

						

						
							
								
Zurzeit besuche ich die [●●Hegel-Realschule in Köln●●], die ich im Sommer nächsten Jahres erfolgreich abschließen werde.
								
							

						

						
							
								
Erste Einblicke in den beruflichen Alltag einer [●●IndustriemechanikerIn●●] habe ich während meines einwöchigen Praktikums bei der [●●Deutz AG in Köln●●] gewonnen. Dabei haben mir [●●die Montage und Reparatur der Maschinen und Produktionsanlagen●●] besonders Spaß gemacht. Auch in meiner Freizeit interessiere ich mich sehr für Technik, zum Beispiel [●●schraube ich gern selbst an meinem Motorroller.●●]. Ich bin [●●technisch●●] begabt und erledige gern Arbeiten, die handwerklichen Einsatz erfordern. Deshalb möchte ich den Beruf der [●●IndustriemechanikerIn●●] erlernen.
								
							

						
	
						
							
								
Gern biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu machen, um Sie von meinen Fähigkeiten zu überzeugen.
								
							

						

						
							
								
Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.
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Das gehört ins Anschreiben



        

        
          
            

Eine DIN-A4-Seite reicht!


Der Aufbau muss stimmen


	Briefkopf: deine vollständigen Kontaktdaten
	Adresse: Auf genauen Firmennamen (GmbH oder AG) und Ansprechperson achten
	Datum: aktuell und rechtsbündig
	Betreff: präzise, zum Beispiel „Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als IndustriemechanikerIn zum 1.8.2024“
	Anrede: am besten persönlich („Guten Tag, Frau Schmidt“) – steht in der Anzeige nicht, wer zuständig ist, telefonisch nachfragen und im Bewerbungsschreiben darauf Bezug nehmen!
	Hauptteil: freundlich und auf den Punkt
	Schluss: Mit freundlichen Grüßen, Unterschrift



Der Hauptteil des Bewerbungsschreibens


Antworten auf diese Fragen sind ein Muss:


Einstieg: Warum möchtest du diese Ausbildung machen? Erkläre, warum du dich für diese Ausbildung entschieden hast. Warum ist der Beruf so interessant für dich? Hast du ihn vielleicht schon in einem Praktikum kennengelernt? Welche Tätigkeiten sprechen dich besonders an?


Zweiter Absatz: Warum möchtest du in dieses Unternehmen? Mach deutlich, dass du dich bereits mit dem Unternehmen beschäftigt hast und begründe, warum es dich besonders interessiert.


Dritter Absatz: Warum bist du für diese Ausbildung geeignet? Hier stellst du deine Stärken in den Vordergrund und zeigst, warum du für diese Ausbildung geeignet bist. Welche Kenntnisse, Fähigkeiten und Eigenschaften lassen sich mit der Ausbildungsstelle verbinden (Schulfächer, AGs und Hobbys)? Welche praktischen Erfahrungen besitzt du bereits durch Praktika oder Nebenjobs? Belege deine Stärken mit Beispielen.


Letzter Absatz: Nenne deine Jahrgangsstufe, wann du die Schule beendest und die Ausbildungsstelle antreten könntest. Schließe mit „Über eine positive Rückmeldung und einen Terminvorschlag für ein Gespräch freue ich mich. Sie erreichen mich am besten unter …“


          

        

      

    

  








	
  
    
      
        
          
            
              
                
              
            
Lebenslauf, Zeugnisse



        

        
          
            Du erstellst aus deinen Bewerbungsunterlagen ein PDF mit maximal 5 MB. Dabei sortierst du hinter das Anschreiben

	deinen Lebenslauf
	dein aktuelles Schulzeugnis und, wenn vorhanden,
	Praktikumsbescheinigungen und relevante Auszeichnungen.


Tipp: Alle Bewerbungsunterlagen von einer zusätzlichen Person gegenlesen lassen!



          

        

      

    

  








	
  
    
      
        
          
            
              
                
              
            
Die Bewerbungs-E-Mail


        

        Der E-Mail-Text
Der E-Mail-Text ist kurz und freundlich, etwa so:
Sehr geehrte Frau Meier,
Ihre auf zukunftsindustrie.de veröffentlichte Ausbildungsstelle zur IndustriemechanikerIn interessiert mich sehr. Meine Bewerbungsunterlagen können Sie dem Anhang dieser E-Mail entnehmen.
Ich freue mich, von Ihnen zu hören. Sie erreichen mich am besten unter …
Mit freundlichen Grüßen

Robin Muster


Dos & Don´ts bei der E-Mail-Bewerbung

          
            	Dos	Don´ts
	Möglichst an die zuständige Person oder Abteilung mailen.	Auf gut Glück an die allgemeine Unternehmensadresse mailen.
	Für die Betreffzeile eine genaue und verständliche Formulierung wählen (wird manchmal in der Ausschreibung vorgegeben).	Die Betreffzeile vergessen oder mit „Bewerbung“ füllen.
	Mit einem freundlichen, kurzen Text auf die eigentliche Bewerbung im Anhang neugierig machen.	Das komplette Bewerbungsanschreiben in die Mail kopieren.
	Eine E-Mail-Signatur mit deinen Kontaktdaten verwenden.	Die E-Mail-Signatur vergessen.
	Alle Anhänge zu einem gut sortierten PDF mit max. 5 MB zusammenfügen, eindeutig benennen und anhängen.	Viele Dateien mit vielen MB anhängen oder den Anhang vergessen.
	Eine kompetente Person alles Korrektur lesen lassen.	Die Bewerbung mit Fehlern verschicken.


          

              
                
              
            

      

    

  








	
  
    
      
        
          
            
              
                
              
            

            
              YouTube

              Mit Falk unterwegs in der Metall- und Elektro-Industrie
Zu #followfalk auf YouTube!

                
                  
                

          

        

        

      

    

  








	
  
    
      
        
          
            
              
                
              
            
Starte deine Karriere in der M+E-Industrie!


        

        
          	Ausbildung

	Studium

	Praktikum

	Veranstaltungen



        

      

    

  










        


        
	
  
    
      
        
          
            
              
                
              
            

            
              Die Zukunftsindustrie immer dabei:

              mit der App ME-Berufe

              Ausbildungsplatz finden leicht gemacht: Mit unserer App ME-Berufe bist du immer auf dem aktuellen Stand rund um die M+E-Ausbildung. Du kannst zudem ein anonymes Profil freigeben und Stellenangebote von M+E-Unternehmen erhalten. Und wenn du gerne battlest: Hier gibt´s Challenges, in denen du dein Talent mit anderen messen kannst.
Jetzt downloaden

                
                  
                

          

        

        

      

    

  










    

    
        

        
            
                
                    
                        
                            
                                
                                    
                                        
                                        Absender:

                                        Arbeitgeberverband Gesamtmetall e.V.

                                        Voßstraße 16

                                        10117 Berlin

                                        +49 (0)30 55150-0

                                        www.gesamtmetall.de

                                    

                                    
                                        
                                            
                                            Nutze unsere App und verpasse kein Jobangebot mehr!
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