
  

2 cm 

2,5 cm 

1,5 cm 

Absender; E-Mail 
ist optional 

Empfänger mit 
Ansprechpartner 

Aktuelles Datum  
Wort „Betreff“ wird nicht hingeschrieben; 
Bewerbung & gewünschter Beruf schon 

Anrede; Ansprechpartner sollte mit Empfänger identisch sein 

Wo hast du die Anzeige gefunden? 

Warum dieser Beruf? 

Warum du? Infos zu dir: Abschluss, Stärken, Praktika, Hobbys etc. 

Warum das Unternehmen? Tipp: Hol dir 
Infos zur Firma von der Firmenhomepage! 

Bitte um Einladung 
zum Gespräch 

Grußformel: „Mit freundlichen 
Grüßen“ danach kein Komma! 

Unterschrift mit schwarzem oder blauem Stift, bei Online-
Bewerbung auch getippte oder gescannte Unterschrift möglich 

Dieser Vermerk weist auf deine 
Anlagen (Lebenslauf, Zeugnis usw.) hin. 

Jakob Koch 
Wiesenweg 14d 

77777 Starnberg 
Jakob.Koch@mailanbieter.de 

 
 
 
Schule für Wirtschaft und Finanzen 
Herrn Mustermann 
Am Kirchplatz 4  
77777 Starnberg 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
Bewerbung für eine Ausbildung als Kaufmännischer Assistent / Wirtschaftsassistent 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle für eine Ausbildung 
als Wirtschaftsassistent aufmerksam geworden und bewerbe mich auf diese Position. 
 
Dieser Beruf mit dem Schwerpunkt Fremdsprachen interessiert mich, da ich gerne einer 
kaufmännischen Tätigkeit nachgehen und meine sprachlichen Stärken dabei nutzen möchte. Es gefällt 
mir gut, dabei selbst beruflich im Ausland unterwegs zu sein und dadurch einen abwechslungsreichen 
Alltag zu haben.  
 
Derzeit besuche ich den Fremdsprachenzweig der Theodor-Fontane-Realschule in Starnberg, an der ich 
in wenigen Monaten mit voraussichtlich gutem Erfolg meinen Abschluss machen werde. Mein aktueller 
Notendurchschnitt liegt bei 2,0 und meine Lieblingsfächer sind Englisch, Französisch und 
Rechnungswesen. Durch meine Teilnahme an einem vierwöchigen Austauschprogramm nach Irland im 
letzten Sommer, habe ich verhandlungssichere Englischkenntnisse. In meiner Freizeit bin ich im 
Kanuverein aktiv, wo ich auch die Funktion des Kassenwartes ausübe. Dadurch habe ich bereits erste 
Erfahrungen mit Abrechnungen, Kalkulationen und Jahresabschlussberichten. 
 
Ich möchte die Ausbildung als kaufmännischer Assistent /Wirtschaftsassistent an Ihrer Schule 
absolvieren, da sie landesweit einen sehr guten Ruf genießt und durch interessante Praktikumsstellen 
und viele sprachliche Schulungen einen guten Einblick ins Berufsfeld bietet. Außerdem haben Sie 
zahlreiche Austauschprogramme, welche mehrwöchige Aufenthalte in Frankreich, Spanien oder den 
USA beinhalten. 
 
Ich freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Jakob Koch 
 
 

Anlagen 


