Liebe Azubi-Interessentin, lieber Azubi-Interessent,

mein Name ist Laura Grabe und war vor nicht allzu langer Zeit selbst Azubi bei
Otto Geilenkirchen. Schon wahrend der Ausbildung, wo ich alle Abteilungen
durchlaufen habe, fiel mir die familiare Atmosphare auf und dass der Chef jeden
Mitarbeiter persdnlich kennt. Jetzt arbeite ich im Vertriebsinnendienst, was sehr
abwechslungsreich und spannend ist. Das Miteinander im Vertriebsteam und der
Kontakt zu den Apotheken machen mir sehr viel SpaB.

Wenn auch du Teil unseres Teams werden moéchtest, habe ich hier ein paar
nutzliche Praxistipps rund um deine Bewerbung bei , Otto"™ ©

Bewerbungstermin:

Grundsatzlich solltest du dich nach Erhalt des Sommerzeugnisses bewerben. Und zwar
immer im Jahr bevor du die Ausbildung beginnen mochtest. Der beste Zeitraum hierfir
ist zwischen August und Oktober, da unser Auswahlverfahren Ende Oktober beginnt.

Bewerbungsschreiben:

Der erste Eindruck zahlt, da deine Bewerbungsunterlagen gleichzeitig auch deine
»Visitenkarte" darstellen. Dein Schreiben sollte kurz und klar verfasst sein.

In folgenden Punkten findest du hierfiir eine kleine Checkliste:

v'  Bitte achte beim Erstellen deiner Bewerbung auf die aktuelle Fassung
der DIN-Norm 5008.
v Im Anschriftenfeld notierst du einmal deine eigene Adresse und die Anschrift der
Firma.
v' Dann folgen die Betreffzeile und die Anrede.
Sollte dir der Ansprechpartner namentlich bekannt sein, verwende diese
Information und schreibe die Person direkt an.
v' Danach erklérst du, warum du der/ die richtige Kandidat/in fir den
Ausbildungsplatz bist.
o Warum dieser Beruf?
o Warum dieses Unternehmen?
o Warum sollte sich das Unternehmen flr dich entscheiden?
v" Abschlussformel (Mit freundlichen GriBen)
v" Wichtig! Denk an den Hinweis zu deinen Anlagen.

Lebenslauf:
Dein Lebenslauf sollte mdéglichst in tabellarischer Form Angaben enthalten...

v' zu deiner Person
v' zu deiner bisherigen schulischen Laufbahn
v' zu deiner akademischen und beruflichen Laufbahn
(wenn du bereits ein Studium oder eine Ausbildung gemacht hast)
v' sowie zu deinen besonderen Kenntnissen, Hobbys und Interessen

Zeugnisse:
Bitte flige zu deiner Bewerbung Kopien bei...

v"von den letzten beiden Zeugnissen
v' deine Abschlusszeugnisse bereits vorher besuchter Schulen
v/ sowie evtl. Bestatigungen Uber absolvierte Praktika



Vorstellungsgesprach:

Mit dem Vorstellungsgesprach hast du eine weitere Hiirde im Bewerbungsprozess
geschafft. Nachdem du von uns eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach
erhalten hast, ist es wichtig, uns entweder telefonisch oder schriftlich Bescheid zu
geben, ob du die Einladung annehmen mdchtest.

Und noch ein kleiner Tipp von mir:

Es ist nicht nur wichtig, Gber das Berufsfeld informiert zu sein, sondern auch einige
Zahlen, Daten und Fakten (iber unser Unternehmen zu kennen. Am besten schaust du
dir nochmal auf unserer Homepage folgende Punkte genauer an:

v
v
v
v
v

In welchem Wirtschaftszweig unser Unternehmen tatig ist
Mit welchen Produkten wir handeln

Wo der Sitz unserer Niederlassung ist

Wie viele Mitarbeiter das Unternehmen beschaftigt

Und noch vieles mehr...

Je besser du dich mit unserem Unternehmen vertraut gemacht hast, desto mehr
Fragen kannst du beim Vorstellungsgesprach beantworten oder auch stellen.

Ich wiinsche dir viel Glick!

Lawra f/‘a" e



