
Ein offizielles Anschreiben
Bewerbung um ein Praktikum (→ SB, Seite 39)

•
•
•
•

Felix Kramer
Kastanienallee 12

79112 Freiburg
Tel.: 0761 …

E-Mail: f.kramer@e-mail.de
•
•
•
Kaufhaus am Münsterplatz
Personalabteilung
Susanne Maier
Am Münsterplatz 34
79098 Freiburg
•
•
•
•

29. Januar …
•
•
Bewerbung um einen Schüler-Praktikumsplatz im Beruf „Gestalter  
für visuelles Marketing“
•
•
Sehr geehrte Frau Maier,
•
meine Schule führt vom 07. bis 19. Juni ein Betriebspraktikum durch. Dieses 
Praktikum würde ich gern in Ihrer Firma absolvieren.
•
Ich bin 14 Jahre alt und gehe in die Klasse 8a der Theodor-Heuss-Schule. Mein 
Klassenlehrer Herr Peter Franke wird das Praktikum betreuen.
•
Die Arbeit in einem Kaufhaus finde ich sehr spannend. Besonders interessieren 
mich die Arbeitsabläufe in der Dekorationsabteilung. Deshalb habe ich mich 
bereits im Internet über den Beruf eines Gestalters für visuelles Marketing 
informiert. Nun möchte ich gern erfahren, wie die Praxis aussieht.
•
Ich würde mich freuen, wenn Sie mir ein Praktikum in Ihrem Betrieb ermöglichen 
könnten.
•
Mit freundlichen Grüßen
•
Felix Kramer
•
Anlagen
Lebenslauf mit Foto
letztes Schulzeugnis
Schulbescheinigung
•
•
•
•

unterer Rand: mindestens vier Leerzeilen

Die Punkte stehen  
für Leerzeilen.

Anschrift des Empfängers 
linksbündig ausrichten

Betreffzeile
– fett formatieren
–  linksbündig ausrichten  

(gilt für alle weiteren Teile 
des Anschreibens)

Anrede
– Komma setzen
– klein weiterschreiben

Brieftext
– in vier Abschnitte gliedern

Anlagen
–  Überschrift fett 

formatieren
–  alles linksbündig 

ausrichten

Unterschrift 
–  in blauer oder schwarzer  

Tinte

Gruß

linker Rand: 2,5 cm oberer Rand : vier Leerzeilen rechter Rand: 2 cm

Anschrift des Absenders 
rechtsbündig ausrichten

Datum rechtsbündig 
ausrichten,
Monatsnamen als Wort 
schreiben


