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Tipps zum Lebenslauf
Wichtig: 
Alles, was du schreibst, muss stimmen.
Aber du brauchst nicht alles schreiben, was stimmt!

	So sieht es aus:
	Das solltest du tun:

	Du wohnst nicht bei deinen Eltern.
	
Gib oben deine Anschrift an.
Setze hinter den Namen deines Vaters und/oder deiner Mutter deine Adresse


	
Deine Eltern sind geschieden oder leben getrennt;
Sie sind nicht verheiratet.

	Gib die Anschrift beider Eltern an, jeweils hinter deren Namen.

	
Du hast einen anderen Namen als deine Eltern.

	Gib einfach die Vor- und Familiennamen deiner Eltern an – ohne weitere Erklärung.

	Deine Mutter / dein Vater ist alleinerziehend.
	Streiche „Eltern“, setze dafür ein, was zutrifft: „Mutter“ oder „Vater“


	Du hast einen Vormund / Betreuer.
	Schreibe zuerst Vornamen und Name(n) von Vater und Mutter ohne Anschrift, darunter „Personenberechtigte(r):“ (Vorname und Name, Beruf, Anschrift)


	
Du hast Halbgeschwister.

	Geschwister sind Geschwister.

	Du hast eine Förderschule besucht.
	Wenn die Schule einen „schönen“ Namen hat, dann schreib nur den.
Beispiel: 2007 – 2013 Malteserschule, Gelsenkirchen


	
Du hast keinen Schulabschluss.

	Dann lass die Zeile einfach weg.

	Du hast die Schule gewechselt.
	
Nenne alle Schulen nacheinander. Gründe für einen Wechsel müssen nicht angegeben werden.


	
Es gibt Zeiten, in denen du „nichts“ gemacht hast.

	Zeiten unter 4 Wochen spielen keine Rolle.
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Musterstraße 10
45891 Gelsenkirchen
Tel.: 0209-12345
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Kaufhaus XYZ
Bahnhofstr. 23
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Bewerbung um einen Praktikumsplatz als Verkäufer




Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit möchte ich mich um ein Praktikum vom XX.09.2020 bis max. 30.06.2021 in Ihrem Unternehmen bewerben.

Seit dem 12.08.2020 besuche ich den schulischen Bildungsgang „Ausbildungsvorbereitung im Bereich Wirtschaft und Verwaltung“ am Berufskolleg Am Goldberg in Gelsenkirchen-Buer. Bestandteil dieses Bildungsganges ist es, an zwei Tagen in der Woche in einem Betrieb praktische Erfahrungen zu sammeln. 

Für den Bereich Einzelhandel interessiere ich mich seit langem sehr und würde daher gerne in Ihrer Filiale ein Praktikum absolvieren, damit ich für das spätere Berufsleben mehr Erfahrungen mitbringen kann.

Über die Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen und stehe Ihnen für Rückfragen jederzeit gern zur Verfügung.  

Mit freundlichen Grüßen



Max Muster


Anlagen

Lebenslauf




Daten zur Person:		Max Muster
				geb. 13.07.2004
Musterstraße 10
				45891 Gelsenkirchen
				Tel.: 0209-12345
				Mobil: 0176-1234567
				E-Mail: max.muster@web.de



Eltern:				Willi Muster, KFZ-Mechatroniker
				Ulla Muster, Aushilfe



Geschwister:			Friedrich Muster, 13 Jahre



Schulbildung			08.2010 – 07.2014	Regenbogen Grundschule Gelsenkirchen
				08.2014 – 07.2020	Gesamtschule Berger Feld, GE
				ab 08.2020		schulischer Bildungsgang „Ausbildungs-
							vorbereitung im Bereich Wirtschaft und
							Verwaltung“ am Berufskolleg Am Goldberg



Praktika:			05.2019		Verkäufer XYZ-Filiale in Gelsenkirchen
				02.2020		XYZ-Einrichtungshaus (Verkauf)



Hobbys:			Fußball spielen, Tennis





Gelsenkirchen, 09.09.20XX
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