Kontaktdaten
wie E-Mail und
Telefonnummer
gehdren in den
tabellarischen
Lebenslauf.

Anrede: Immer
die Ansprech-
person direkt
nennen. Leite
mit ,Sehr
geehrte” oder
»Sehr geehrter”
ein. Schreib
geme ,Hallo
XY*, wenn die
Einrichtung
einen nahbaren
Eindruck macht.

Starte dein
Anschreiben
gerne kreativ.

Welchen
Abschluss
strebst du an
und was machst
du danach?

Hast du schon
Praxis-
erfahrung
gesammelt?

Ausbildung.de

Ausbildung zur

Bewerbungsmuster

Mila Musterfrau
Musterallee 1
11111 Musterhausen

Stadt XY
z. Hd. Frau/Herrn XY
Musterstral3e 5
55555 Musterstadt
Musterhausen, 01.01.20XY

Bewerbung um eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten

Sehr geehrter Herr XY / Sehr geehrte Frau XY,

ich arbeite gerne mit Menschen und mdéchte in einem gesellschaftlich wichtigen Bereich
arbeiten. Der Beruf der Verwaltungsfachangestellten bietet mir die Mdglichkeit, mich fir die
Birgerinnen und Blrger unserer Stadt zu engagieren. An Ihrem Ausbildungskonzept tiberzeugt
mich insbesondere das umfangreiche Betreuungsangebot wie regelmaRige Feedback- und
Entwicklungsgesprache. Deshalb bewerbe ich mich hiermit um einen Ausbildungsplatz zur
Verwaltungsfachangestellten.

Ich bin gerade in der 9. Klasse und mache nachstes Jahr meinen Realschulabschluss. Durch
meine Arbeit als Klassensprecherin habe ich schnell gemerkt, dass ich spater unbedingt mit
Menschen arbeiten mdchte. Im Schulalltag greife ich meinen Mitschilerinnen und Mitschilern
gerne unter die Arme und kimmere mich um deren Anliegen und Probleme. Dabei kann ich
meine strukturierte Arbeitsweise sowie mein gutes Kommunikationsvermégen unter Beweis
stellen. Auch wenn es mal stressig wird, behalte ich einen kiihlen Kopf und finde Losungen.
Das sind Eigenschaften, von denen ich bei der Ausbildung profitieren kann. Ein hohes
Verantwortungsbewusstsein sowie Zuverlassigkeit und gute Noten in Deutsch bringe ich auch
mit.

Wahrend eines Praktikums im ortlichen Rathaus konnte ich bereits spannende Einblicke in den
Arbeitsalltag einer 6ffentlichen Behdrde bekommen. Dort habe ich Anfragen bearbeitet und
administrative Aufgaben tbernommen. Dank meiner schnellen Auffassungsgabe und meiner
Teamplayerqualitaten habe ich mich schnell eingearbeitet und gut in das Team integriert. Das
Praktikum hat mich in meinem Wunsch bestarkt, Verwaltungsfachangestellte zu werden.

Uber eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr. Gerne erzahle ich
Ihnen dann mehr tber mich, meine Motivation und meine bisherigen Erfahrungen.

Betreffzeile fett
hervorheben,
eindeutig
formulieren und
Abstand lassen.
Passe die Berufs-
bezeichnung
entsprechend
deinem
Geschlecht an.

Warum
mochtest
du die
Ausbildung
machen?

Welche
Eigenschaften
und Starken
bringst du mit?

Verzichte auf

Mit freundlichen Griuf3en

Mila Musterfrau

Dein Name gehdrt unter den Gruf3. Unser
Tipp: Fotografier deine Unterschrift von
einem weiBen Blatt Papier mit dem
Handy ab und flig sie in die Vorlage ein.
Nutz dafiir auch germne eine App!

Weitere Tipps fiir dein perfektes Anschreiben
findest du in unserem

\\
" Wiick mich!

den Konjunktiv,
z. B. ,Ich wiirde
mich Uber eine
Einladung
freuen®. Schreib
im Indikativ, das
wirkt
selbstbewusster
und
optimistischer.
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