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•  
•  
•  
•  
•  
•  
Firmenname (genaue Firmenbezeichnung) 
Herr/Frau Vorname Nachname 
Straße  Nr. 
PLZ Ort 

Musterstadt, aktuelles Datum 
•  
•  
•  
Bewerbung zum/zur……………….. (Berufsbezeichnung/Kennziffer/Referenznr.) 
•  
•  
Sehr geehrte/r Frau/Herr/Nachname/Damen und Herren,  
•  
     Einleitung: Quelle der Stelle, Motivation der Bewerbung 
über Ihr/en Internetauftritt/Stellenangebot habe ich von Ihrem Ausbildungsangebot für 
das Ausbildungsjahr 2018 erfahren. Besonders interessieren mich die vielfältigen 
Entwicklungsmöglichkeiten. Gern stelle ich mich Ihnen als engagierte/r Bewerber/in für 
eine Ausbildung zur/zum …………… (Berufsbezeichnung) vor. 
•  
     Hauptteil: Schule, Klasse, Abschluss 
Zurzeit/Zuletzt besuche/besuchte ich die ….. . Klasse der …….  Schule in 
………(Stadt), die ich voraussichtlich im Sommer nächsten/diesen Jahres mit dem/der 
…………(Abschluss) abschließen werde/abgeschlossen habe. 
•  
     Persönliche Stärken: Kenntnisse, Fähigkeiten, Programme, Praktikum, etc. 
Im Rahmen meines Schulpraktikums bei der Firma ……… (Firmenbezeichnung) 
konnte ich erste Einblicke in den beruflichen Alltag 
eines/einer……………(Berufsbezeichnung) gewinnen. Zu meinen persönlichen 
Stärken zählen………… (Beispiele). Darüber hinaus verfüge ich über die 
Fähigkeiten/Kenntnisse ……… (Beispiele). Da mir diese Tätigkeit viel Freude bereitet 
hat, habe ich mich für den Beruf ………. (Berufsbezeichnung) entschieden. 
•  
     Schlussteil: Wunsch zur Einladung, Angebot zum Praktikum / Probearbeit 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr. 
Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum in Ihrem Hause zu absolvieren, um Sie von mir 
und meinen Fähigkeiten zu überzeugen. 
•  
Mit freundlichen Grüßen 
•  
•  
•  
(Unterschrift) 
Vorname Nachname 
•  
•  
•  
Anlagen 
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Lebenslauf 
 
 
Angaben zur Person: 
 
Geburtstag:  TT.MM.JJJJ 
Geburtsort: Musterstadt 
Staatsangehörigkeit:  Nationalität 
 
Beruflicher Werdegang 
 
MM/JJJJ –     Aktive Stellensuche 
 
MM/JJJJ – MM/JJJJ   Mitarbeiter/in (Berufsbezeichnung), 
     Arbeitgeber (komplette Firmenbezeichnung), 
     Arbeitsort (Stadt) 
 
Berufliche Ausbildung 
 
MM/JJJJ – MM/JJJJ   Ausbildung zum/zur (Berufsbezeichnung), 
     Arbeitgeber (komplette Firmenbezeichnung), 
     Ausbildungsort (Stadt) 
 
Schulausbildung:           
 
MM/JJJJ – MM/JJJJ Weiterführende Schule (Name der Schule), 
 Schulort (Stadt), 
 Abschluss: (Hauptschulabschluss, Fachoberschulreife etc.) 
 
MM/JJJJ – MM/JJJJ Grundschule (Name der Schule), 
 Schulort (Stadt) 
 
Praktikantentätigkeiten:  
 
TT/MM/JJJJ – TT/MM/JJJJ Praktikum (Branche / Bereich nennen), 

Arbeitgeber (komplette Firmenbezeichnung), 
  Praktikumsort (Stadt) 
 
Besondere Kenntnisse: 
 
Fremdsprachen: Englisch (in Wort und Schrift) 
 Spanisch (Grundkenntnisse) 
 
IT-Kenntnisse: MS-Office (Excel, Word, PowerPoint) 
 
Führerschein Klasse (B/C/C1 etc.) 
 PKW vorhanden 
 
Hobbies (Beispiele idealerweise berufsbezogen nennen) 
 
 
Musterstadt, TT.MM.JJJJ 


