
  

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. 

Viviana Schuster 
Am Wald 222 

77777 Dortmund 
Viviana.Schuster@mailanbieter.de 

 
 
 
Verkehrsservice e.V. 
Herrn Mustermann 
Mühlen Str. 16 
77777 Dortmund 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung zur Kauffrau im Verkehrsservice 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
über die Ausbildungsbörse Azubiyo bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine 
Ausbildung als Kauffrau - Verkehrsservice in Ihrem Unternehmen. 
 
Der Beruf der Kauffrau im Verkehrsservice interessiert mich, da ich ein sehr kommunikativer Mensch bin 
und Talent für Fremdsprachen besitze. Daher möchte ich im Bereich Service und Vertrieb arbeiten, da 
ich Menschen mit meiner freundlichen Art gut überzeugen kann. 
 
Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Friedrich-Ebert-Realschule in Dortmund, wo ich Ende dieses 
Schuljahres meinen Abschluss absolvieren werde. Mein aktueller Notendurchschnitt liegt bei 2,4. Da ich 
im Fremdsprachenzweig bin, habe ich neben Englisch- auch Französisch-unterricht. Beim Austausch mit 
unserer Partnerstadt in Leeds konnte ich meine Sprachkenntnisse vertiefen. In Frankreich habe ich eine 
Brieffreundin, mit der ich regelmäßig schreibe. Im Handballverein bin ich seit 3 Jahren Trainerin einer 
Kindermannschaft, was Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative erfordert. Es ist mir wichtig, 
meine Arbeit mit Genauigkeit zu erledigen und bin immer offen für konstruktive 
Verbesserungsvorschläge.  
 
Ich möchte meine Ausbildung bei Ihnen machen, da Sie im Landkreis einen Ruf für zuverlässige 
Verkehrsdienste haben. Außerdem kann ich mich gut mit Arbeitszeiten am Wochenende und nachts 
arrangieren. Zudem finde ich die Möglichkeit, nach der Ausbildung zwischen Arbeitsorten zu wechseln, 
sehr attraktiv. 
 
Gern stelle ich mich Ihnen persönlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Bewerbungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Viviana Schuster 
 

Anlagen 


