
 

 
 
 
 
 
 
Max Mustermann                                                                                        
Musterallee 1 
11111 Musterhausen 
 

 

Unternehmen XY 
z. Hd. Frau/Herrn XY 
Musterstraße 5 
55555 Musterstadt 

Musterhausen, 01.01.20XY 
 

Bewerbung um eine Ausbildung zum Industriekaufmann  

 

Sehr geehrter Herr XY / Sehr geehrte Frau XY, 
 
schon seit Jahren verfolge ich Ihr Unternehmen über Ihre Social-Media-Kanäle. Sie geben dort 
viele Einblicke in die Arbeit Ihrer Azubis – besonders positiv aufgefallen sind mir die 
umfangreiche Betreuung, das herzliche Miteinander und die abwechslungsreichen Aufgaben, 
die die Auszubildenden erledigen. Weil ich gerne im Büro arbeiten und möglichst viele 
Unternehmensbereiche kennenlernen möchte, interessiert mich die Ausbildung zum 
Industriekaufmann – und dafür bewerbe ich mich hiermit.  
 
Aktuell gehe ich in die zwölfte Klasse der städtischen Gesamtschule und beende sie im Juni 
20XY mit dem Abitur. Meine Lieblingsfächer sind Mathe, Englisch und Französisch – dort habe 
ich auch sehr gute Noten. Da Ihr Unternehmen europaweit Geschäfte macht, bin ich mit meinen 
Fremdsprachenkenntnissen bei Ihnen an der richtigen Adresse. Meine 
Organisationsfähigkeiten, Selbstständigkeit und Engagement habe ich schon während eines 
Schülerpraktikums im Sekretariat des Unternehmens XY unter Beweis gestellt.  
 
Während der Ausbildung hoffe ich möglichst viele Einblicke in die verschiedenen 
Unternehmensbereiche zu gewinnen. Ich habe Spaß an kaufmännischen Tätigkeiten, arbeite 
gerne im Team und bin sehr kommunikativ. Sowohl in der Schule als auch im Praktikum habe 
ich meine Aufgaben immer sorgfältig und gewissenhaft bearbeitet. Mein Wunsch, 
Industriekauffrau werden zu wollen, hat sich besonders durch meine Erfahrungen gefestigt: Ich 
fühle mich im Büroalltag wohl und stelle mich schnell auf unterschiedliche Aufgaben und 
Menschen ein.  
 
Auf eine Einladung zum Vorstellungsgespräch freue ich mich! Dann erzähle ich Ihnen gerne 
mehr über mich und meine Motivation. 
 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

 

Max Mustermann 

 

 

Nenne immer 

die Ansprech-

person direkt. 

Leite mit „Sehr 

geehrte“ oder 

„Sehr geehrter“ 

ein. Schreib 

gerne „Hallo 

XY“, wenn die 

Einrichtung 

einen nahbaren 

Eindruck macht. 

Warum 

bewirbst du 

dich 

ausgerechnet 

bei diesem 

Unternehmen? 

Welche 
Eigen-

schaften 

machen dich 

zu einem 

guten 

Industrie-

kaufmann? 

Zeig im 

Anschreiben 

Selbst-

bewusstsein! 

Betreffzeile fett 

hervorheben, 

eindeutig 

formulieren und 

Abstand lassen. 

Passe die 

Berufs-

bezeichnung 

entsprechend 

deinem 

Geschlecht an.  

 

Warum 

möchtest du 

Industriekauf-

mann 

werden? 

Weitere Tipps für dein perfektes Anschreiben 

findest du in unserem Bewerbungs-Ratgeber 
Klick mich! 

Was machst du 

aktuell? Bringst 

du die nötigen 

fachlichen 

Voraussetz-

ungen mit? 

 

 

Dein Name gehört unter 

den Gruß. Unser Tipp: 

Fotografier deine 

Unterschrift von einem 

weißen Blatt Papier mit 

dem Handy ab und füg  

sie in die Vorlage ein.  

Nutz dafür auch gerne 

eine App! 

 

Verzichte auf 

den Konjunktiv, 

z. B. „Ich würde 

mich über eine 

Einladung 

freuen“. Schreib 

im Indikativ, das 

wirkt 

optimistisch.  
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