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Karola Mustermann      München, 03.02.2009 
Buchenhain 23 
80334 München 
Tel: 089/907445623 
Handy: 0172/1234567 
E-Mail: karola.mustermann@...... 
 
 
Finanzbank AG       
Personalentwicklung 
An der Frauenkirche 1-5 
80337 München 
 
 
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau zum 01.09.2010;  
Ihre Anzeige in der Broschüre „5 vor 12 Zeit zum Bewerben“ 
 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre obige Anzeige gelesen. Da ich Bankkauffrau 
werden möchte, bewerbe ich mich hiermit um einen Ausbildungsplatz in Ihrer Bank 
zum 01.09.2010. Zurzeit besuche ich die Klasse 12 des hiesigen Maximilian-
Gymnasiums – wie Sie den beigefügten Zeugnissen entnehmen können – mit 
recht gutem Erfolg. 
 
Die in Ihrer Anzeige geforderten Eigenschaften bringe ich mit. So gelte ich als 
ausgesprochen kontaktfreudig und aufgeschlossen, was sicherlich in späteren 
Kundengesprächen von Vorteil sein wird. Dass ich strebsam und ausbildungswillig 
bin, zeigen neben meinen bisherigen schulischen Leistungen auch der mit Erfolg 
abgeschlossene Europäische Computerführerschein ECDL. Im Team zu arbeiten 
machte mir schon in den Leistungskursen der Schule besondere Freude.  
 
Bereits zum zweiten Male habe ich am „Börsenspiel“ der Sparkassen 
teilgenommen. Generell interessieren mich wirtschaftliche Fragen ganz besonders. 
Ich verfolge diese in der Tageszeitung, aber auch in verschiedenen 
Wirtschaftsmagazinen im Fernsehen.  
 
Sehr gerne würde ich in Ihrem jungen, ehrgeizigen Team mitarbeiten. Des 
Weiteren sehe ich in bei der Finanzbank AG die Möglichkeit, einen Einblick in den 
europäischen und internationalen Finanzmarkt zu erhalten. Ein Auslandseinsatz 
würde mich sehr begeistern. Hierfür bringe ich gute Englischkenntnisse in Wort 
und Schrift mit.  
 
Über eine Einladung zu einem Gespräch würde ich mich sehr freuen.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Karola Mustermann 
 
Anlage: Bewerbungsmappe 
                                                                                          < zurück zur Liste >
Max Mustermann     Musterhausen, 30.06.2009 



Goldene Regeln  
 
 

 3 

© Provadis 

Musterweg. 109 
12345 Musterhausen 
Tel.: 01234/56789 
Handy:0159/49834818 
E-Mail: max.mustermann@... 
 
 
Musterfirma XY  
Herrn ABCD 
Personalabteilung  
Muster Straße 98 
00000 Musterhausen 
 
 
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Industriemechaniker 
Einsatzgebiet Instandhaltung zum 01.09.2010;  
Ihre Anzeige auf der Homepage Musterunternehmen 
 
 
Sehr geehrter Herr ABCD, 
 
die Anzeigen für Ausbildungsstellen auf Ihrer Homepage habe ich mit großem 
Interesse verfolgt und bewerbe mich hiermit bei Ihnen um die Ausbildung zum 
Industriemechaniker Einsatzgebiet Instandhaltung. 
 
Zurzeit besuche ich die 8. Klasse der EFGH-Hauptschule in …. Diese werde ich im 
Sommer 2010 mit einem guten Hauptschulabschluss beenden.  
 
Ich habe mich für den Beruf Industriemechaniker Einsatzgebiet Instandhaltung 
entschieden, da ich über handwerkliches Geschick verfüge und sehr gerne mit 
Metall sowie mit den dazugehörigen Werkzeugen arbeite. 
 
Im Februar 2009 habe ich ein Praktikum bei der Schlosserei Meier absolviert. 
Dabei durfte ich bei dem Entwerfen und Erstellen eines Gartentors helfen und 
konnte erste Erfahrungen und Informationen über die Arbeit im Metallbereich 
sammeln. Vor allem das genaue Arbeiten hat mir sehr viel Freude gemacht. Über 
den Beruf des Industriemechanikers informierte ich mich über das Internet und 
über die Berufsberatung der hiesigen Arbeitsagentur.  
 
Sehr gerne würde ich im Unternehmen Musterfirma eine Ausbildung zum 
Industriemechaniker Einsatzgebiet Instandhaltung absolvieren, weil ich in meinen 
Bekanntenkreis schon viel Gutes über Ihr Unternehmen gehört habe. Vor allem 
begeistern mich bei Ihnen die Übernahmechancen nach der Ausbildung. Damit 
bietet Ihr Unternehmen den Auszubildenden gute Zukunftschancen.  
 
Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.  
 
Mit freundlichen Grüßen     

Max Mustermann 
 
Anlage: Bewerbungsmappe                                                     < zurück zur Liste >
Frank Mustermann     Musterhausen, 25.05.2009 
Musterweg. 109 
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12345 Musterhausen 
Tel.: 01234/56789 
Handy:0159/49834818 
E-Mail: frank.mustermann@... 
 
 
Musterfirma XY  
Herrn ABCD 
Personalabteilung  
Muster Straße 98 
00000 Musterhausen 
 
 
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Fachinformatiker Fachrichtung 
Anwendungsentwicklung zum 01.09.2010 
 
 
Sehr geehrter Herr ABCD, 
 
mit großem Interesse habe ich auf Ihrer Homepage die Anzeige für eine 
Ausbildung zum Fachinformatiker Fachrichtung Anwendungsentwicklung gelesen 
und bewerbe mich hiermit um diese Ausbildung. Zurzeit besuche ich die EFGH-
Realschule in Musterhausen. Diese werde ich im Sommer 2010 voraussichtlich mit 
einem sehr guten Realschulabschluss beenden.  
 
Bereits im Informatikunterricht konnte ich erste Programmiererfahrungen sammeln. 
Meinen Freunden helfe ich gerne bei dem Erstellen ihrer Homepages. In diesem 
Zusammenhang bin ich mit den Programmiersprachen …... vertraut.  
 
Im Frühjahr 2008 absolvierte ich ein Praktikum bei dem Unternehmen IT-König. 
Dabei durfte ich für Kunden unter Anleitung Hard- und Software installieren. 
Außerdem konnte ich bei der Programmierung eines neuen Rechenprogramms für 
eine Schule helfen. In dem Praktikum sammelte ich Informationen und 
Erfahrungen über den Arbeitsalltag des Fachinformatikers. Weitere Informationen 
erhielt ich aus dem Internet und über meinen Vater, der seit 25 Jahren in der IT-
Branche tätig ist.  
 
Gerne würde ich bei der Musterfirma XY die Ausbildung zum Fachinformatiker 
Fachrichtung Anwendungsentwicklung absolvieren, da die Musterfirma XY 
überregional als zukunftsorientiertes Unternehmen bekannt ist. Außerdem 
begeistern mich die Übernahmechancen bei einem sehr guten Abschluss der 
Ausbildung.  
 
Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch Ihrer würde ich mich sehr freuen.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Frank Mustermann 
 
Anlage: Bewerbungsmappe                                                     < zurück zur Liste >
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Maike Musterfrau     Musterhausen, 30.06.2009 
Musterweg. 109 
12345 Musterhausen 
Tel.: 01234/56789 
Handy:0159/49834818 
E-Mail: maike.musterfrau@... 
 
 
 
Friseursalon XY  
Frau DFG 
Muster Straße 98 
12345 Musterhausen 
 
 
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Friseurin zum 01.09.2009 
Ihre Anzeige in der Musterzeitung vom 30.06.2009 
 
 
Sehr geehrte Frau DFG, 
 
Ihre Anzeige in der Musterzeitung vom 30.06.2009 habe ich mit Freude gelesen 
und bewerbe mich daher bei Ihnen für eine Ausbildung als Friseurin.  
 
Zurzeit besuche ich die EFG-Hauptschule in Musterhausen. Diese werde ich Ende 
Juli 2009 mit einem guten qualifizierten Hauptschulabschluss beende.  
 
Ich habe mich für den Beruf der Friseurin entschieden, da ich meine Kreativität 
gerne mit diesem Handwerk verbinden möchte. 
 
Während meines Schulpraktikums im Frühjahr 2008 konnte ich an einem 
Frauenübungskopf meinen Einfallsreichtum in Form von Hochsteckfrisuren und 
verschiedenen Föhntechniken unter Beweis stellen. Im Beisein der 
Friseurmeisterin durfte ich eine junge Kundin beraten. Dies hat mir besonders viel 
Freude gemacht. Im Praktikum zeigte sich auch, dass ich sehr gut im Team 
arbeite. Während dieser Zeit konnte ich Informationen und erste Erfahrungen über 
die Arbeit der Friseurin sammeln. Weitere Informationen über das Berufsbild 
erhielt ich aus dem Internet, über die Berufsberatung der Arbeitsagentur und über 
eine Bekannte, die seit 3 Jahren in dem Beruf der Friseurin tätig ist.  
 
Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen. 
Gerne bin ich bereit, vorab ein paar Tage zur Probe zu arbeiten. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Maike Musterfrau 
 
Anlage: Bewerbungsmappe 
 
 
                                                                                                 < zurück zur Liste >
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Claude Mustermann     Musterhausen, 30.06.2009 
Musterweg. 109 
12345 Musterhausen 
Tel.: 01234/56789 
Handy:0159/49834818 
E-Mail: claude.mustermann@... 
 
 
Musterfirma XY  
Herrn ABCD 
Personalabteilung  
Muster Straße 98 
00000 Musterhausen 
 
 
Bewerbung um eine Ausbildung zum Chemielaborant;  
Ihre Anzeige auf der Homepage Musterunternehmen 
 
 
Sehr geehrter Herr ABCD, 
 
die Anzeige für eine Ausbildungsstelle auf Ihrer Homepage hat mich sehr 
angesprochen. Daher bewerbe ich mich bei Ihnen für eine Ausbildung zum 
Chemielaboranten zum 01.09.2010.  
 
Zurzeit besuche ich die EFGH-Realschule in Musterhausen. Diese werde ich im 
Sommer 2010 voraussichtlich mit einem guten Realschulabschluss abschließen.  
 
Für den Beruf Chemielaborant habe ich mich entschieden, da ich besonderes 
Interesse an naturwissenschaftlichen Zusammenhängen habe. Dafür sprechen 
meine guten Noten in den Fächern Chemie und Physik. Es macht mir viel Freude, 
im Chemieunterricht Versuche selbst durchführen zu können.  
 
Im den vergangenen Osterferien habe ich ein Praktikum bei dem Unternehmen 
Chemie Weber A G in XYstadt absolviert. Während des Praktikums durfte ich 
unter Anleitung kleinere Testversuche durchführen, die Apparaturen auf- und 
abbauen und die Dokumentation verfolgen. Während des Praktikums erhielt ich 
von den im Labor tätigen Chemielaboranten Informationen zu den Aufgaben in 
diesem Beruf. Mein Bruder Patrick Mustermann, der in diesem Jahr seine 
Ausbildung als Chemielaborant bei Ihnen abschließt, informierte mich ebenfalls 
über diesen Beruf.  
 
Sehr gerne würde ich in Ihrem Unternehmen eine Ausbildung zum 
Chemielaboranten beginnen. Ganz besonders interessieren mich dabei die 
Versuche in der Forschung.  
 
Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Claude Mustermann 
 Anlage:Bewerbungsmappe                                                       < zurück zur Liste >
 


