
Vor- und Nachname
Straße und Hausnummer
Postleitzahl und Wohnort

Telefonnummer
E-Mail-Adresse

Vor- und Nachname, Straße und Hausnummer, Postleitzahl und Wohnort

Offizielle Bezeichnung des Unternehmens
Abteilung des Unternehmens
Herrn [Name] / Frau [Name der Ansprechperson] (falls vorhanden)
Straße und Hausnummer
Postleitzahl und Ort

TT.MM.JJJJ

Bewerbung um ... (genaue Bezeichnung des Ausbildungsberufs / der Praktikumsstelle)

Persönliche Anrede (falls du eine Ansprechperson hast) 

Einstieg (Nenne deine Motivation für die Bewerbung, erkläre dein Interesse für das 
Unternehmen.) 

Persönliche Vorstellung (Erkläre, warum du die richtige Person für die Stelle bist, nenne deine 
Stärken und Fähigkeiten, die du für die Stelle mitbringst.)

Zeitpunkt und Art deines Schulabschlusses

Bitte um Rückmeldung (Mache deutlich, dass du ein Vorstellungsgespräch führen möchtest.)

Grußformel (z.B. "Freundliche Grüße“)

Unterschrift (handschriftlich oder eingescannt)

Anlagen
Lebenslauf
Kopien wichtiger Zeugnisse
(Praktikums-)Bescheinigungen


