Anna Muster

Musterstraße 1

12345 Musterstadt 

Tel: 01 23 / 45 67

E-Mail: anne.muster@t-online.de 

Musterbetrieb

Herrn / Frau ... oder Personalabteilung

Hans-Muster-Str. 1

12345 Musterland

Musterstadt, 1. Januar 20..

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als ……  zum ……….. (Ausbildungsbeginn)
Ihre Anzeige in der Jobbörse, Referenznr. xxx

Sehr geehrte Damen und Herren, (Sehr geehrte Frau,/ Sehr geehrter Herr,)

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Jobbörse der Agentur für Arbeit gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich über Ihren Betrieb informiert. Dies hat mich davon überzeugt, mich bei Ihnen zu bewerben.

Mich interessiert am Beruf besonders …[mindestens 2 typische Tätigkeiten, Arbeitsbereiche und Inhalte aus der Anzeige oder dem Berufenet nennen] 
Mein Wunsch  ……….  zu werden, entwickelte sich dadurch, dass ich… [Gibt es besondere Personen, Erlebnisse, Hobbys, Tätigkeiten, Vereine, die dich zu diesem Beruf gebracht haben? Was vermittelten sie dir?]
Ich habe mich im Internet auf der Seite Berufenet (auf der Ausbildungsmesse …in …. )  über den Beruf informiert. Daher weiß ich, dass es in diesem Beruf besonders darauf ankommt, dass man Folgendes können muss: … [nenne mindestens 2 der in der Anzeige verlangten Anforderungen oder im Berufenet (siehe Zugangsvoraussetzungen – Fähigkeiten)]
Ich glaube, dass ich mich für diesen Beruf eigne, denn meine Stärken sind: [Ich bin/ ich habe/ ich kann …

körperlich belastbar, handwerklich geschickt, lernbereit, Technisches leicht verstehen, Sprachen schnell erlernen, sichere Rechtschreibkenntnisse, gut rechnen, gerne gestalten, konzentriert arbeiten, bestimmte Computer-Programme, Erfahrung mit Programmieren, ordnungsliebend, gut organisieren, stressfähig, geduldig, hilfsbereit, kontaktfreudig, sorgfältig, starkes Selbstbewusstsein, teamfähig, selbständig, verantwortungsbewusst …]
Ich hoffe, dass mir der Beruf Folgendes bietet: …[Beispiele: mit Menschen zu tun haben, viel selbstständig arbeiten können, geregelte Arbeitszeiten,  flexible Arbeitszeiten, ein hohes Einkommen, gute Aufstiegsmöglichkeiten, eigene Ideen verwerten dürfen, abwechslungsreiche Tätigkeit mit immer neuen Herausforderungen, eigene Hobbys mit dem Beruf verbinden können. ACHTUNG! Nicht alles trifft in jedem Beruf zu.]
Während eines zweiwöchigen Betriebspraktikums vom … bis … bei der Firma  …….. in … hatte ich Gelegenheit, die Aufgabenbereiche der/ des  …… kennenzulernen. [Nur nennen, wenn Praktikum zum Beruf passt.]
Zurzeit besuche ich die … Klasse des … schulzweigs der Heinrich-Mann-Schule in Dietzenbach, welche ich im Sommer 20.. mit dem … schulabschluss verlassen werde. 

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie sich ein Bild von mir machen und sich von meinen Fähigkeiten überzeugen können.

Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

(Unterschrift)
