Absender
Name

Adresse

Telefon/E-Mail
4 Freizeilen
Empfänger







Ort und Datum
2-3 Freizeilen

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als „x“ (ohne das Wort Betreff)
2 Freizeilen

Sehr geehrter Herr X/ Frau Y, (falls Du keinen direkten Ansprechpartner hast: „Sehr geehrte Damen und Herren,“)
     1 Freizeile

Einleitung: Wähle zunächst einen interessanten Einstieg, oft entscheidet dieser darüber, ob der Adressat weiterliest oder nicht. Gehe darauf
                   ein, welchen Nutzen das Unternehmen von Dir hat. 
Hauptteil: 
Halte Dich hier an das Anforderungsprofil. Welche Qualifikationen sind an die Stelle gebunden und welche Kenntnisse,

                  Fähigkeiten und Eigenschaften kannst Du einbringen? In welcher Klasse befindest Du Dich und wann wist Du die Schule

                  beenden?
Schluss: 
Warum hast Du Dich bei diesem Unternehmen beworben und warum sollte sich der Arbeitgeber für Dich entscheiden?

Warum möchtest Du unbedingt in diesem Unternehmen arbeiten?

Abschließender Satz, wie bspw.: Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch mit Ihnen. Für weitere Fragen stehe ich Ihnen gern

 in einem persönlichen Gespräch zur Verfügung.  oder  Über die Einladung zu einem Bewerbungsgespräch würde ich mich sehr

 freuen.
Mit freundlichen Grüßen,
2-3 Freizeilen

Vor- und Zuname (mit Füllfederhalter)
Anlage
