Vor- und Nachname
Straße und Hausnummer
Postleitzahl und Wohnort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse (keine Spitznamen)

Firma
Abteilung (wenn vorhanden)
Name des Ansprechpartners (mit Titel)
Straße und Hausnummer

Postleitzahl und Ort



Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als …

Sehr geehrte/r Frau/Herr Muster,

mit großem Interesse habe ich auf der Internetseite…/in der …(Zeitung) Ihre Anzeige gelesen, über die Sie einen … suchen. Der Beruf und die Aufgabengebiete eines … interessieren mich sehr und ich möchte meine Kenntnisse gerne im Rahmen einer Ausbildung in Ihrem Unternehmen ausbauen. Derzeit besuche ich die …-Schule und werde diese voraussichtlich am … mit dem/der/einem (Abitur/Fachhochschulreife/ …-Abschluss) verlassen.
Zu meinen Stärken gehören eigenverantwortliches, teamfähiges und gut organisiertes Arbeiten. Diese konnte ich in der Schule besonders bei/in … und im …-Projekt erproben. Des Weiteren habe ich praktische Erfahrungen im Bereich … durch meinen Nebenjob bei einem …(Unternehmen) und ein …-wöchiges Praktikum bei … sammeln können. Ich bin mir sicher, dass ich meine Fähigkeiten in Ihrem Unternehmen gut einbringen und weiterentwickeln kann. Gerne würde ich mich bei Ihnen persönlich vorstellen. 

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift
(Vor- und Nachname) 

Anlagen
