
  

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. 

Heidi Engel 
Friedhof-Allee 24 

77777 Recklinghausen 
Heidi.Engel@mailanbieter.de 

 
 
 
Rechtsanwalts- und Notar GmbH 
Herrn Mustermann 
Tal Str. 23 
77777 Recklinghausen 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
über die Firma Azubiyo bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine Ausbildung ab 
September in Ihrem Unternehmen. 
 
Ich habe mich für diesen Beruf entschieden, da ich gerne eine verwaltende Tätigkeit im Bereich Recht 
ausüben möchte und Büroarbeit schätze. Es gefällt mir gut, dass dieser Beruf zudem kaufmännische, 
organisatorische und beratende Fähigkeiten miteinbezieht, was den Berufsalltag sehr 
abwechslungsreich macht.  
 
Zurzeit besuche ich die Fachoberschule im Wirtschaftszweig in Recklinghausen, wo ich in einigen 
Monaten mit voraussichtlich sehr gutem Erfolg meine Fachhochschulreife erwerben werde. Mein 
Notendurchschnitt liegt derzeit bei 1,6 und meine besten Fächer sind Mathematik, 
Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen und Deutsch. An meiner Schule bin als Streitschlichterin 
aktiv, wobei ich zwischen Schülern Konflikte löse und sie zu einer Kompromisslösung bewege. In meiner 
Freizeit bin ich ehrenamtlich im Kulturausschuss der Stadt tätig und helfe dabei, Veranstaltungen zu 
organisieren und dabei die Kosten entsprechend einzuteilen. 
 
Ihre Kanzlei hat mich angesprochen, weil sie familiär geführt ist und eine wichtige Rolle im Bereich 
Zivilrecht spielt. Sie bieten mir eine verantwortungsvolle Tätigkeit an, bei der ich viel dazulernen kann, 
beispielsweise bei zusätzlichen Lehrgängen. Feste Arbeitszeiten kommen mir sehr entgegen. 
 
Ich freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Heidi Engel 
 
 

Anlagen 


