Vor- und Nachname 
Straße und Hausnummer 
Postleitzahl und Wohnort 
Telefonnummer/Handynummer
E-Mail-Adresse 





Vor- und Nachname, Straße und Hausnummer, Postleitzahl und Wohnort

Name der Ausbildungsfirma
[Abteilung des Unternehmens]
Herrn [Name] / Frau [Name] [Ansprechperson falls vorhanden]
Straße und Hausnummer
Postleitzahl und Ort 


TT.MM.JJJJ


Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als [Bezeichnung des Ausbildungsberufes] ab dem [Datum] / [Anzeigencode]


Sehr geehrte/r Herr/Frau [persönliche Anrede, falls du eine Ansprechperson hast] 

Einstieg [auf welche Stelle bewirbst du dich, wie bist du auf die Stelle aufmerksam geworden, warum dieser Beruf und warum genau bei diesem Unternehmen?]

Persönliche Vorstellung [Warum bist du die richtige Person für die Stelle, nenne deine Stärken und Fähigkeiten]

Zeitpunkt und Art deines Schulabschlusses [bist du noch in der Schule und wenn ja, in welcher Klasse oder bist du in einem Praktikum? Wann möchtest/kannst du mit der Ausbildung starten?]

Bitte um Rückmeldung [Mache deutlich, dass du zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen werden möchtest, z.B. „Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.“]

Grußformel [z.B. „Freundliche Grüße“ oder „Mit freundlichen Grüßen“]

Unterschrift [handschriftlich oder eingescannt]

[Vorname Name]


Anlagen
Lebenslauf
Kopien wichtiger Zeugnisse
(Praktikums-)Bescheinigungen

