
  

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. 

Vincent Roth 
Högerstr. 111 

77777 Nürnberg 
Vincent.Roth@mailanbieter.de 

 
 
 
Verwaltungsgericht GbR 
Frau Mustermann 
Goethe-Allee 162 
77777 Nürnberg 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung als Justizfachangestellter 
 
 
Sehr geehrte Frau Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle aufmerksam 
geworden und bewerbe mich auf diese Position. 
 
Für die Ausbildung zum Justizfachangestellten habe ich mich entschieden, weil ich mich sehr für das 
deutsche Rechtswesen und die Vorgänge und Abläufe bei Gericht interessiere. Da ich gerne 
organisatorische Tätigkeiten übernehmen, werden mir Aufgaben wie die Aufnahmen von Anträgen oder 
das Vorbereiten von Akteneinsichten viel Freude bereiten. 
 
Ich besuche im Moment die 12. Klasse der Fachoberschule für Wirtschaft und Recht in Nürnberg und 
werde mein Fachabitur im Sommer absolvieren. Zu meinen besten Fächern zählen Deutsch und 
Rechtslehre. Während meines betrieblichen Praktikums im letzten Schuljahr im Bürgerbüro konnte ich 
erste Erfahrungen in der Verwaltung zu sammeln. Ich war unter anderem für die Aktenablage und 
Datenüberprüfungen zuständig. Neben der Schule arbeite ich in einem Supermarkt und kenne durch 
diese Nebentätigkeit den Umgang mit Kunden. Kundenorientierung und das Erteilen von Auskünften 
sind mir daher nicht fremd.  
 
Ich habe mich dafür entschieden den Beruf am Verwaltungsgericht zu erlernen, da sich in Ihrem 
Gerichtssaal Bürger und Verwaltungsbehörden gegenüberstehen. Ich denke dies ist ein spannendes 
Arbeitsumfeld. 
 
Gern stelle ich mich Ihnen persönlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Bewerbungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Vincent Roth 
 
 

Anlagen 


