
  

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.  

Johannes Koch 
Wiesenweg 65 

77777 Bremerhaven 
Johannes.Koch@mailanbieter.de 

 
 
 
Amt für Wehrverwaltung OHG 
Frau Mustermann 
Tal Str. 143 
77777 Bremerhaven 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung als Beamter bei der Wehrverwaltung (mittl. Dienst) 
 
 
Sehr geehrte Frau Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Ausbildungsstelle 
aufmerksam geworden und bewerbe mich auf diese Position. 
 
Ich möchte diesen Beruf erlernen, weil ich gerne Aufgaben in der Verwaltung übernehme und mir 
Tätigkeiten, wie Termine verwalten, Rechnungen bearbeiten oder die Leitung der Registratur Spaß 
machen. Außerdem übernehme ich gerne Verantwortung und erfülle die allgemeinen Voraussetzungen 
für eine Beamtenlaufbahn.  
 
Zurzeit besuche ich die 10. Klasse der Gutenberg-Realschule in Bremerhaven. Im Juli werde ich meinen 
Mittleren Schulabschluss mit gutem Erfolg absolvieren. Die Fächer Deutsch und Englisch zählen zu 
meinen besten Fächern. Deshalb werden mir das Erstellen von Protokollen und Berichten sowie der 
englischsprachige Unterricht während der Ausbildung keine Probleme bereiten. Seit der Jahrgangsstufe 
7 belege ich das Wahlpflichtfach Informatik. Aus diesem Grund bin ich in der Erstellung von 
Textdokumenten und Präsentationen geübt. Neben dem 10-Finger-System habe ich in dem Fach auch 
einige Einblicke in webbasierte Programme und mögliche Verschlüsselungsverfahren gewinnen können. 
 
Die Laufbahnausbildung möchte ich bei Ihnen absolvieren, weil Sie zu den größten Arbeitgebern und 
Ausbildungsbetrieben in Deutschland zählen. 
 
Gern stelle ich mich Ihnen persönlich vor und freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Johannes Koch 
 
 

Anlagen 


