
Anschreiben und Lebenslauf 

AUFGABEN: ERSTELLT EINEN BEISPIELHAFTEN 
LEBENSLAUF UND EIN BEISPIELHAFTES ANSCHREIBEN

AB
8

Lebenslauf

Persönliche Daten

Vor- und Zuname:	 Maxima Musterfrau
Adresse:	 Straße, Hausnummer
	 Postleitzahl, Ort
Geburtsdatum:	 TT.MM.JJJJ
Geburtsort:	 Ort
Staatsangehörigkeit:	 deutsch
Familienstand:	 ledig/verheiratet
Eltern:	 Vor- und Nachnamen der Eltern

C	 Plant gemeinsam die Erstellung eines beispielhaften Lebenslaufs und eines beispielhaften Anschreibens. 
Teilt die notwendigen Arbeiten auf und legt Zuständigkeiten fest. Stellt im Team die beiden Dateien im 
Word-Format her und präsentiert sie.

A	 Arbeitet im Team. 

B	 Sichtet die Hinweise und Tipps auf den Seiten 6 bis 9 der Broschüre Erfolgreich bewerben und 
	 die Schreibvorlagen für den Lebenslauf und das Anschreiben. Informiert euch über das vorliegende 

Ausbildungsplatz-Angebot und den Bewerber bzw. die Bewerberin.
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Bitte um ein Vorstellungsgespräch

Mit freundlichen Grüßen

Maxima Musterfrau
Maxima Musterfrau

Anlagen

IHKpresse ihk_mittlerer_niederrheinschule-wirtschaft-ihk.de IHKMittlererNiederrhein

Links zum Download der Mustervorlagen:  Schreibvorlage Lebenslauf,  Schreibvorlage Anschreiben


