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XYZ Computer GmbH 
Herrn Walter Müller 
Bahnhofstr. 20 
54321 Musterstadt 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als IT-System-Elektroniker 

•   
•   
Sehr geehrter Herr Müller, 
•   
Ihre Stellenanzeige im Stadtanzeiger am 18.01.2010 habe ich mit großem Interesse gelesen. Da 
Ihr Unternehmen sehr bekannt für eine gründliche und anspruchsvolle Ausbildung und einen 
hervorragenden Ruf in der Computerbranche genießt, möchte ich mich gerne bei Ihnen um 
einen Ausbildungsplatz als IT-System-Elektroniker bewerben. Bereits seit 5 Jahren baue ich 
selbst Computer zusammen und informiere mich mit Fachliteratur über die neusten 
Entwicklungen. Daher wäre diese Ausbildung für mich genau das richtige.  
 
Meinen Realschulabschluss habe ich am 30.08.2009 erfolgreich absolviert und durch ein 
Praktikum bei der Firma ABC Elektronik konnte ich bereits erste Erfahrungen in der 
Elektrotechnik machen. Mein handwerkliches Geschick und meine Kenntnisse in diesem 
Bereich würde ich sehr gerne weiterentwickeln.  
 
Ich habe mich bereits in Büchern/Fachzeitschriften und im Internet eingehend über den Beruf 
des IT-System-Elektronikers informiert. Der notwendige Wille zur Leistung sowie Teamfähigkeit 
gehören genauso zu meinen Stärken wie eine rasche Auffassungsgabe und Beharrlichkeit, 
gesteckte Ziele zu erreichen.  
 
Über eine Einladung zum persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen. 
•   
Mit freundlichen Grüßen 
•   
•   
•   

Marc Muster 
 
 
 
 
Anlagen 

Wichtiger Hinweis: Als Schriftart 
sollte Arial in 11pt gewählt werden. 

Unter <Format> 
����

 Tabstopp… 

kann der Abstand zwischen 
Datum und Name eingetragen 
werden: 

Eingabe: 4“ � Festlegen � �� 

Der Empfänger wird in dieser 
Form in Zeile 8 eingetragen 

Die Betreffzeile beginnt in Zeile 20 und 
wird gefettet. 

Die Anlagen werden in die allerletzte Zeile geschrieben. Es gibt 
zwei Möglichkeiten der Gestaltung: 
 
1. Möglichkeit    2. Möglichkeit 
 
Anlagen     Anlagen 
     1 Lebenslauf 
     1 Anschreiben 
     1 Lichtbild 
     Zertifikate 

Sobald ein Ansprechpartner bekannt ist, sollte dieser in der Anrede auch 
angesprochen werden. Ansonsten „Sehr geehrte Damen und Herren,“ verwenden. 

Text in Absätze zu 
unterteilen ist 
übersichtlicher und 
optisch ansprechender. 


