Vorname Name
Straße Hausnummer
PLZ Ort
Telefon 0123 - 4567890
mustermax@gmx.de
Firma
Personalabteilung 

Frau Ansprechpartnerin
Straße 2

45964 Gladbeck
Ort, 20.11.20XX

Bewerbung um eine Ausbildung zum xyz für das Ausbildungsjahr 20XX

Sehr geehrte Frau Ansprechpartnerin,

Worauf bewerbe ich mich? 
Wann und wo habe ich die Stellenanzeige gefunden?
Wer bin ich? 
Die eigene Person kurz darstellen. Schulabschluss und aktuelle Situation.
Was will ich? 
Warum möchte ich diese Ausbildung machen? 
Was kann ich? 
Welche Stärken und Erfahrungen habe ich, die zu dem Beruf passen / die in der Stellenausschreibung stehen. Beispiele nennen (Praktikum / Tätigkeiten / Hobbys).
Was motiviert mich? 
Warum möchte ich in dieser Firma arbeiten? Homepage und Stellenausschreibung der Firma genau ansehen.
Schlussformel 
z.B. über ein Vorstellungsgespräch freue ich mich. Ich biete an, ein Praktikum vorab zu machen, für Fragen vorab stehe ich auch telefonisch gerne zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift Vor- und Nachname 

Anlagen

Lebenslauf mit Foto
Zeugnisse
