
VORNAME NACHNAME 
 

Straße Hausnummer 
PLZ Ort 
Telefon/Handynummer 
E-Mail 
 
 
 
Muster GmbH & Co. (KG) 
Frau/Herrn Vorname Nachname  
Straße Hausnummer  
PLZ Ort 
 
 

Ort, Tag Monat Jahr   
 
BETREFFZEILE  
Wie bin ich auf den Ausbildungsplatz aufmerksam geworden?   
 
 
 
Anrede 
 
Leitfragen für den Text:  
   
Was gefällt mir an dem Beruf besonders? Wie bin ich auf den Beruf gekommen?   
 
Warum möchte ich meine Ausbildung gerade bei diesem Unternehmen machen?   
 
Welche Fähigkeiten/Erfahrungen bringe ich für den Beruf schon mit?  
Habe ich bereits ein Praktikum in diesem Berufsfeld gemacht?  
Wenn ja, was genau habe ich in dieser Zeit kennengelernt?  
 
Welche Fähigkeiten und Stärken bringe ich im Allgemeinen mit?  
Unbedingt mit Praxisbeispielen belegen!  
Welchen Schulabschluss habe ich bzw. werde ich machen? Was mache ich zurzeit? 
 
Abschlusssatz 
 
Grußformel  
 
Unterschrift   


