Max Mustermann, Frankfurter Straße 101,12345 Musterstadt 
 0123/123 45 67, max.mustermann@web.de 


Firmennamen (vollständig)
Ansprechpartner*in/Name (Herr/Frau vollständiger Name)
Anschrift/Adresse (vollständig ohne Abkürzung)

Postleitzahl/Wohnort (ausschreiben)


[bookmark: _GoBack]	Dreieich, 12. Juli 2021

Bewerbung um einen…… (Ausbildungsplatz/Praktikum/Arbeitsplatz/Minijob) als … (genaue Berufsbezeichnung)


Sehr geehrte Damen und Herren (allgemein), oder Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname Ansprechpartner*in (persönlich), 

durch…. (die Internetseite…, die Berufsberatung…, eine Internetrecherche, Telefonat, einen persönlichen Kontakt, Praktikum etc.)  bin ich darauf Aufmerksam geworden, dass Sie einen (Ausbildungsplatz/ Praktikum/ Arbeitsplatz/ Minijob) als (genaue Berufsbezeichnung) anbieten. Zurzeit besuche ich…..(vollständigen Namen der Schule/Klasse). Im (Zeitangabe z.B. Sommer 2021) werde ich voraussichtlich meine…. (Schulabschluss Bezeichnung) erlangen.

Nun bist du dran, stelle dich und deine Interessen vor. 
HILFESTELLUNGEN: Warum möchtest du in diesen Beruf arbeiten und was interessiert dich an der Tätigkeit in diesen Beruf? Was sind deine Stärken?/was kannst du richtig gut? Was sind deine beruflichen Ziele? Hast du bereits berufliche Einblicke in diese Beruf erhalten/erlebt? Welches Wissen kannst du für diesen Beruf mitbringen? Warum bist genau du der/die RICHTIGE für das Unternehmen?/Warum sollte das Unternehmen sich für dich entscheiden?

(Nur bei Ausbildung!) Gerne stehe ich Ihnen für ein Praktikum zur Verfügung, um mehr über die Tätigkeit einer/eines….. (genaue Berufsbezeichnung) zu erfahren. Ebenso würde ich gerne die Gelegenheit erhalten, mich Ihnen in einem persönlichen Gespräch vorzustellen.

Ich freue mich über eine Antwort von Ihnen und verbleibe bis dahin 
mit freundlichen Grüßen


Unterschrift (bei E-Mail und Online-Bewerbungen vorher scannen und einfügen)
Max Mustermann (eigenen vollständigen Namen)



Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse, Beurteilungen, Praxistage-Zertifikate, Arbeitszeugnisse, Schulungen, Fort-/Weiterbildungen
