
  

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. 

Lena Koch 
Wiesenweg 14b 

77777 Osterweddingen 
Lena.Koch@mailanbieter.de 

 
 
 
Amt für Finanzverwaltung  
Herrn Mustermann 
Am Domplatz 4  
77777 Osterweddingen 
 
 
 

TT.MM.JJJJ 
 
 
Bewerbung für eine Ausbildung zur Finanzassistentin 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 
auf dem Ausbildungsportal Azubiyo bin ich auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle für eine Ausbildung 
zur Finanzassistentin aufmerksam geworden und bewerbe mich auf diese Position. 
 
Ich habe mich für diese Abiturientenausbildung entschieden, da mich das Finanzwesen sehr interessiert. 
Zudem schätze ich den Kontakt mit Menschen und möchte Kunden, zum Beispiel bei Anlage- oder 
Finanzierungsbelangen, beratend weiterhelfen. 
 
Derzeit besuche ich das Wirtschaftsgymnasium in Osterweddingen und werde im Sommer meine 
Hochschulreife absolvieren. Die Fächer Wirtschaftslehre, Rechnungswesen sowie Kosten- und 
Leistungsrechnung zählen zu meinen besten Fächern. Auch außerhalb der Schule beschäftige ich 
mich mit Finanzen. Seit über drei Jahren bin ich Schatzmeisterin des Stadtjugendrats. Diese 
ehrenamtliche Aufgabe erfordert viel Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit. Den Umgang 
mit Kunden kenne ich von meiner Aushilfstätigkeit bei einer Modekette. Daher bin ich ein offener und 
kommunikativer Mensch und weiß, dass man sich am Kunden und dessen Bedürfnissen orientieren 
muss. 
 
Ich möchte die Ausbildung bei Ihnen machen, weil Sie in der Region der führende Ausbildungsbetrieb im 
Finanzwesen sind. 
 
Ich freue mich auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Lena Koch 
 
 

Anlagen 


