
  

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. 

David Schmitt 
Mühlen Str. 79 

77777 Göttingen 
David.Schmitt@mailanbieter.de 

 
 
 
Arbeitsmarktdienstleistungen e.V. 
Frau Mustermann 
Odeonsplatz 25 
77777 Göttingen 
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Bewerbung für eine Ausbildung zum Fachangestellten für Arbeitsmarktdienstleistungen 
 
 
Sehr geehrte Frau Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle für eine Ausbildung 
zum Fachangestellten für Arbeitsmarktdienstleistungen aufmerksam geworden und bewerbe mich auf 
diese Position. 
 
Diesen Beruf möchte ich ausüben, weil ich ein sehr kommunikativer Mensch bin und den Kundenkontakt 
sehr schätze. Zudem interessiere ich mich für die gesellschaftlichen und wirtschaftlichen Entwicklungen 
auf dem Arbeitsmarkt. 
 
Ich besuche die 12. Klasse der Fachoberschule für Wirtschaft und Verwaltung in Göttingen. Im Sommer 
werde ich mein Fachabitur voraussichtlich mit gutem Erfolg absolvieren. Meine Lieblingsfächer sind 
Deutsch und Volkswirtschaftslehre. In einem betrieblichen Praktikum letztes Schuljahr in einer 
Vermögensberatung war ich vor allem für die Büroorganisation und das Büromanagement, wie 
Terminplanung, Schriftablage und -verkehr, zuständig. Kunden- und serviceorientierten Umgang kenne 
ich bereits als Aushilfe in der Gastronomie. Daher weiß ich auch, dass mir besonders die Arbeit mit 
Kunden sehr viel Freude bereitet und die Ausbildung zum Fachangestellten für 
Arbeitsmarktdienstleistungen perfekt zu mir passt. 
 
Ich habe mich für die Tätigkeit im öffentlichen Dienst bei Ihnen entschieden, weil Sie mir viele 
Entwicklungs- und auch Aufstiegsmöglichkeiten bei entsprechenden Leistungen anbieten. 
 
Gern stelle ich mich Ihnen persönlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

David Schmitt 
 
 

Anlagen 


