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SICHERE AUSBILDUNG, GUTES GELD, ECHTE CHANCEN.

Hannah Steinhauser    Agnes-Muster-Straße 62    12345 Beispielstadt
Tel.: 0123-45 67 89    E-Mail: hannah_steinhauser@email.de

Auto-Produktion GmbH
Herrn Marcus Bauer
Baustraße 2
54321 Stadtbeispiel

Beispielstadt, XX. Monat 20XX

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Industriemechanikerin

Sehr geehrter Herr Bauer,

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige auf www.AusbildungsOffensive-Bayern.de 
gelesen. Gerne möchte ich meine Fähigkeiten und bisherigen praktischen Erfahrun-
gen in der von Ihnen ausgeschriebenen Stelle einbringen.

Im Moment besuche ich die Goldberg-Mittelschule in Beispielstadt, die ich im
Sommer 20XX mit dem Qualifizierenden Abschluss der Mittelschule beenden werde.
Meine Lieblingsfächer sind Mathematik und Deutsch. In meiner Freizeit bin ich
begeisterte Downhill-Bikerin und bastle auch selbstständig an meinem Rad.

In den letzten Monaten habe ich Praktika in der Metall- und Elektro-Industrie
absolviert. In meiner Zeit bei Autobauer GmbH konnte ich die Fahrzeugproduktion 
kennenlernen, bei der auch Bauteile der Auto-Produktion GmbH eingesetzt werden. 
Dadurch ist mein Interesse an diesem Metallberuf und an einer Ausbildung in Ihrem 
Unternehmen entstanden.

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum in Ihrer Firma zu absolvieren, damit Sie mich
und meine Fähigkeiten kennenlernen können. Über eine Einladung zu einem
persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Vorname Nachname
Hannah Steinhauser

Anlagen
Lebenslauf
Letztes aktuelles Zeugnis
Praktikumsbescheinigungen
Bescheinigung des Biking-Vereins
Ergebnis des BerufsCheck(me) der AusbildungsOffensive-Bayern

TIPP NR. 6
Ideal ist es, wenn Du 
Dich bereits ein- bis 
eineinhalb Jahre 
vor Schulabschluss 
bewirbst. Lege immer 
Dein aktuellstes 
Zeugnis bei.

TIPP NR. 1
Falls Du Umschläge 
mit Sichtfenster 
benutzt, achte un-
bedingt darauf,  
dass die Empfänger- 
adresse auch gut 
darin platziert ist.

TIPP NR. 4
Denke daran, mit 
Deinem Vor- und 
Nachnamen zu  
unterschreiben.

TIPP NR. 3
Erzähle kurz, was 
Dich motiviert,  
diese Ausbildung 
zu machen, und 
was Dich beson-
ders geeignet für 
den Beruf macht. 

TIPP NR. 2
Schreibe immer  
den Namen Deiner 
Kontaktperson in 
Adresse und Anrede, 
niemals „Sehr geehrte 
Damen und Herren“. 
Wenn Du den Namen 
nicht kennst, rufe ein-
fach im Unternehmen 
an und frage nach. 
Lasse Dir hierbei  
den Namen buch
stabieren.

TIPP NR. 7
Weitere Bewerbungstipps findest Du auf www.AusbildungsOffensive-­Bayern.de

TIPP NR. 5
Vergiss nicht, Deine 
Anlagen aufzuzäh-
len und kontrolliere, 
ob die Liste auch  
tatsächlich mit 
Deinen Unterlagen 
übereinstimmt. 
Wenn Du ein Deck-
blatt verwendest, 
kommt diese Auf-
listung dorthin.


