
  

2 cm 

2,5 cm 

1,5 cm 

Absender; E-Mail 
ist optional 

Empfänger mit 
Ansprechpartner 

Aktuelles Datum und dein Wohnort 

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.  

Mia Schulz 
Kirchstr. 139 

77777 Saarbrücken 
Mia.Schulz@mailanbieter.de 

 
 
 
Amt für Innere Verwaltung  
Herrn Mustermann 
Am Sportweg 4 
77777 Saarbrücken 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung zur Beamtin - Allg. Innere Verwaltung (mittl. Dienst) 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
über die Plattform Azubiyo bin ich auf Sie aufmerksam geworden und bewerbe mich um eine 
Ausbildung zur Beamtin für Allgemeine Innere Verwaltung im mittleren Dienst ab August in Ihrem 
Unternehmen. 
 
Ich habe mich für diesen Beruf entschieden, weil ich gerne einer verwaltenden Tätigkeit im öffentlichen 
Bereich nachgehen möchte und die Vorzüge des Beamtenstatus sehr schätze. Es gefällt mir, eine 
verantwortungsvolle Position zu übernehmen und mit unterschiedlichen Aufgaben einen 
abwechslungsreichen Berufsalltag zu haben. 
 
Derzeit besuche ich den Wirtschaftszweig der Otto-Lilienthal-Realschule in Saarbrücken, an der ich in 
einigen Monaten mit voraussichtlich gutem Erfolg meinen Abschluss absolvieren werde. Mein 
Notendurchschnitt liegt aktuell bei 2,3 und meine besten Fächer sind Mathematik, Rechnungswesen 
und Deutsch. In den letzten Sommerferien habe ich ein vierwöchiges Praktikum im Rathaus gemacht, 
wobei ich einen guten Einblick in verwaltende Tätigkeiten erhalten konnte. Beispielsweise habe ich 
Aufgaben im Archiv, der Poststelle und der Personalabteilung übernommen. In meiner Freizeit bin ich im 
Tennisverein neben dem Training als Schatzmeisterin aktiv, wobei ich kleine Aufgaben der Buchhaltung 
übernehme und für die Mitglieder eine Jahresübersicht erstelle. 
 
Meine Beamtenlaufbahn möchte ich bei Ihnen machen, da nach der Lehrzeit die Möglichkeit besteht 
den Arbeitsort zu wechseln und Sie einer der größten Ausbildungsbetriebe auf Bundesebene sind. 
 
Über eine Einladung zum Bewerbungsgespräch freue ich mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Mia Schulz 
 
 
Anlagen 


