
  

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. 

Dennis Engel 
Friedhof-Allee 144 

77777 Chemnitz 
Dennis.Engel@mailanbieter.de 

 
 
 
Rechtsanwalt Limited & Co. KG 
Frau Mustermann 
Am Wald 24 
77777 Chemnitz 
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Bewerbung für eine Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter 
 
 
Sehr geehrte Frau Mustermann, 
 
über Azubiyo bin ich auf die im Betreff genannte Stelle gestoßen. 
 
Die Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten möchte ich gerne machen, weil ich großes Interesse 
an der deutschen Rechtsprechung und dem Gerichtswesen habe. Beim Anlegen und Führen der Akten 
kann ich meine organisatorischen Fähigkeiten miteinbringen. Da ich gerne mit Menschen 
zusammenarbeite und sehr genau bin, freue ich mich Mandanten in der Kanzlei zu empfangen und sie 
korrekt über den entsprechenden Sachstand zu informieren.  
 
Zurzeit besuche ich die 12. Klasse das Marianne-Brandt-Wirtschaftsgymnasium in Chemnitz und 
werde im Juli mein Abitur mit voraussichtlich gutem Erfolg absolvieren. Zu meinen besten Fächern 
gehören Rechnungswesen und Deutsch. Während des letzten Schuljahres habe ich mein 
Betriebspraktikum im Ordnungsamt gemacht. Hier war ich für die Ablage und Verwaltung von 
Unterlagen und gelegentlich auch für den Schriftverkehr zuständig. Meine strukturierte Arbeitsweise 
habe ich außerdem in schulischen Projekten miteingebracht. So habe ich die Planung und Organisation 
des Informationstages meiner Schule übernommen. Bei den Führungen durch das Schulgebäude war ich 
selbst beteiligt und weiß daher, dass freundliches und zuvorkommendes Auftreten sehr wichtig sind. 
 
Ich möchte die Ausbildung in Ihrer Kanzlei beginnen, da Sie sich vor allem auf Medienrecht spezialisiert 
haben und ich Ihren Blog zum Thema Social Media & Recht schon lange verfolge. 
 
Ich freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Dennis Engel 
 
 

Anlagen 


