
Der Aufbau eines Anschreibens ist genau festgelegt. An diese Vorgaben  
solltest du dich immer halten. Hier kannst du dir anschauen, was in einem  
Anschreiben wo stehen muss.

So sieht ein gelungenes Anschreiben aus:

Max Mustermann					     Musterstadt, 24. April 2009
Musterstr. 2
12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789
E-Mail: max.mustermann@e_mail.de    

Beispiel Landschaftsbau
Bernd Beispiel
Beispielstr. 20
12345 Beispielstadt 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Gärtner 
- Garten- und Landschaftsbau

Sehr geehrter Herr Beispiel,

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBÖRSE der Agentur für Arbeit 
gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich über Ihren Betrieb und Ihr Ausbildungs-
konzept informiert. Dies hat mich davon überzeugt, mich bei Ihnen zu bewerben.

Während meines einwöchigen Praktikums in der Gärtnerei Blum konnte ich erste 
Einblicke in den beruflichen Alltag eines Gärtners gewinnen. Dabei gefielen mir be-
sonders die Bepflanzung und die Pflege von Hausgärten. Ich arbeite sehr gern  
an der frischen Luft und bin körperlich belastbar. Da mir diese Arbeit viel Spaß be-
reitet hat, habe ich mich für den Beruf des Landschaftsgärtners entschieden.

Zurzeit besuche ich die Margareten-Hauptschule, die ich im Juli nächsten  
Jahres erfolgreich abschließen werde.

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie  
sich von mir und meinen Fähigkeiten überzeugen können. 
 
Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.

Freundliche Grüße

Max Mustermann
Max Mustermann

Anlagen
Lebenslauf
Foto
Halbjahreszeugnis der 9. Klasse
Praktikumsbescheinigung
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Name, Anschrift 
des Absenders

Anschrift des          
Unternehmens 
und Ansprech-
partner (soweit                                                                                                                                          
vorhanden)

Persönliche 
Anrede

Grund des 
Anschreibens, 
Begründung 
der Wahl des 
Ausbildungsbe-
triebes

Interesse, Moti-
vation, Eignung  
begründen

Zeitpunkt  
des Schul- 
abschlusses

Interesse  
zeigen

Linker 
Rand
24,1 mm

drei Leerzeilen 
als Platzhalter 
für deine Unter-
schrift

Gruß und  
Unter-
schrift

Rechter Rand
mindestens
8,1 mm



So bitte nicht! Dieses Beispiel ist schlecht!
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Verbessere das abgedruckte Anschreiben! Was fehlt? 
Was ist schlecht an dem Anschreiben?

Max Mustermann	  
Musterstr. 2
12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789
E-Mail: max.mustermann@e_mail.de    

Musterstadt, 24. April 2009
Sehr geehrter Herr Beispiel,  
 											         
		
ich suche einen Ausbildungsplatz als Gärtner und möchte mich Ihnen hiermit vor-
stellen. Da mir diese Arbeit viel Spaß bereitet hat, habe ich mich für den Beruf des 
Landschaftsgärtners entschieden.
       				                                
Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.    

Freundliche Grüße

Max Mustermann
Max Mustermann
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