
  

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. 

Chloe Günther 
Bergweg 122 

77777 Gelsenkirchen 
Chloe.Günther@mailanbieter.de 

 
 
 
Industrie Stiftung GmbH & Co. KG 
Herrn Mustermann 
Kirch-Allee 14 
77777 Gelsenkirchen 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung zur Industriekauffrau 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle für eine Ausbildung 
zur Industriekauffrau aufmerksam geworden und bewerbe mich auf diese Position. 
 
Für diesen kaufmännischen Beruf habe ich mich entschieden, da ich gerne meine Stärken in 
Betriebswirtschaft beruflich nutzen und im Berufsalltag viel mit anderen Menschen zu tun haben 
möchte. Da sehr unterschiedliche Aufgabenbereiche wie Kundenbetreuung, Marketing und Einkauf zum 
Tagesgeschäft gehören, wird meine Arbeit sehr abwechslungsreich. 
 
Derzeit besuche ich die Max-Born-Realschule in Gelsenkirchen, an der ich im Sommer meinen Abschluss 
mit voraussichtlich sehr gutem Erfolg absolvieren werde. Im Wirtschaftszweig habe ich bereits einige 
Grundlagen in Wirtschaft und Recht sowie IT erwerben können. In meiner Freizeit bin ich mit meiner 
Radiogruppe für eine wöchentliche Radiosendung bei unserem lokalen Sender verantwortlich, wofür wir 
beispielsweise Umfragen und Interviews durchführen und unseren Beitrag im Team genau planen 
müssen. 
 
Ihr Unternehmen hat mich sofort angesprochen, da Sie zu den führenden Forschungseinrichtungen 
Deutschlands gehören. Außerdem können Sie mir zahlreiche Vorteile für meine Ausbildung bieten, wie 
zusätzliche Weiterbildungsmaßnahmen, ein ansprechendes Ausbildungsgehalt und sogar die 
Möglichkeit eigene kleine Projekte zu betreuen. 
 
Ich freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Chloe Günther 
 
 

Anlagen 


