
  

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. 

Janine Peters 
Lerchenweg 26 

77777 Jena 
Janine.Peters@mailanbieter.de 

 
 
 
Fremdsprachenschule 
Herrn Mustermann 
Gartenweg 11 
77777 Jena 
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Bewerbung für eine Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
über Azubiyo bin ich auf Ihre Stellenanzeige aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine 
Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin an Ihrer Schule. 
 
Dieser Beruf interessiert mich, da ich meine Leidenschaft für Sprachen mit meiner Stärke im Bereich 
Wirtschaft verknüpfen und optimal nutzen möchte. Ich finde es spannend, für unterschiedliche 
sprachliche Tätigkeiten verantwortlich zu sein, wie Korrespondenz oder Übersetzungen.  
 
Momentan besuche ich das humanistische Gottfried-von-Straßburg-Gymnasium in Jena, an dem ich 
in wenigen Monaten mit voraussichtlich gutem Erfolg meinen Abschluss absolvieren werde. In den 
letzten Jahren konnte ich fundierte Kenntnisse in Englisch und Französisch sowie Grundkenntnisse 
in Spanisch erwerben. Im Rahmen eines Austauschprogrammes in der 11. Klasse an die Côte-d`Azur 
habe ich Kontakte nach Frankreich geknüpft und konnte dort in den letzten Sommerferien 4 Wochen 
in einem Tourismusbüro arbeiten. Dadurch habe ich meine Sprachkenntnisse in Französisch sehr vertieft 
und bin im beratenden Umgang mit anderen sehr routiniert geworden. 
 
Ich möchte die Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin an Ihrer Schule absolvieren, da sie 
landesweit einen sehr guten Ruf genießt und durch interessante Praktikumsstellen und viele sprachliche 
Schulungen einen guten Einblick ins Berufsfeld bietet. Außerdem haben Sie zahlreiche 
Austauschprogramme, welche mehrwöchige Aufenthalte in Frankreich, Spanien oder den USA 
beinhalten. 
 
Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Janine Peters 
 
 

Anlagen 


