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

Anrede: Immer 
den Ansprech-
partner direkt
nennen und mit 
„Sehr geehrte“ 
oder „Sehr
geehrter“ 
ansprechen.

Einstieg: Wie 
bist du auf die 
Stelle aufmerk-
sam geworden? 
Warum bewirbst 
du dich gerade 
bei diesem 
Unternehmen 
auf genau diese 
Stelle?

Halte die 
Betreffzeile kurz 
und eindeu-
tig. Falls das 
Unternehmen 
viele verschie-
dene Stellen an 
unterschiedli-
chen Stand-
orten bietet, 
stelle klar, auf 
welche du dich 
bewirbst. Bist 
du eine Frau 
oder ein Mann? 
Entsprechend 
solltest du hier 
die Berufs-
bezeichnung 
anpassen.

Was bietet das 
Unternehmen 
Auszubildenden? 
Ist es die Betreu-
ung, die dir in der 
Stellenausschrei-
bung besonders 
positiv aufgefal-
len ist? Oder gibt 
es ein bestimm-
tes Förderungs-
programm, das 
dich in dem 
Unternehmen 
besonders inter-
essiert?

Stelle nun einen 
Bezug her: Wie 
ist aus deinen 
bisherigen Er-
fahrungen dieser 
Berufswunsch 
geworden? 
Warum möchtest 
du ausgerechnet 
Industriekauf-
mann/-frau 
werden?

Wo hast du 
schon Erfahr 
ungen ge-
sammelt? Wo 
konntest du 
dein Organi-
sationstalent 
unter Beweis 
stellen?

Gehe auf die 
Vorteile des 
Unternehmens 
ein. Was ist das 
Besondere an 
der Ausbildung 
bei diesem 
Unternehmen 
und warum bist 
du der oder die 
Richtige?

Dein Name gehört unter den Gruß. 
Unser Tipp: Scanne deine handschriftliche 
Unterschrift ein, anstatt sie zu tippen.

Hier muss das 
Wort „Anlagen“ 
stehen. Welche 
das sind, muss
hier aber nicht
aufgezählt 
werden.

Weitere Tipps für dein perfektes Anschreiben
findest du in unserem Bewerbungs-Ratgeber

Martina Mustermann
Musterallee 1
11111 Musterhausen

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

Musterhausen, 01.01.20XY

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Industriekaufmann/Industriekauffrau am Standort XY

Sehr geehrter Herr XY / Sehr geehrte Frau XY,

mit Begeisterung habe ich die Erfahrungsberichte Ihrer Auszubildenden auf Ausbildung.de gelesen. 
Besonders positiv sind mir dabei die Aussagen über die umfangreiche Betreuung und die großartigen 
Karrieremöglichkeiten, die Sie bieten, aufgefallen. Da auch mir Entwicklungsmöglichkeiten und Teamgeist 
besonders wichtig sind, möchte ich mich um die Ausbildung als Industriekauffrau am Standort XY bei Ihnen 
bewerben. 

Derzeit besuche ich die zwölfte Klasse des XY-Gymnasiums und werde voraussichtlich im Juni 20XY die 
Schule mit der allgemeinen Hochschulreife abschließen. Erste Kerntätigkeiten, die mich in der Ausbildung 
als Industriekauffrau erwarten, konnte ich bereits in meinem Schülerpraktikum im Sekretariat der XY AG 
erlernen. Office-Anwendungen und die Entgegennahme von Telefonanrufen beherrsche ich daher sicher. 
Ebenso kann ich ihr Unternehmen mit meinem Organisationstalent tatkräftig unterstützen. Erfahrungen 
konnte ich bereits bei der Gründung unseres Schülerunternehmens im Rahmen meines Leistungskurses 
„Wirtschaftslehre“ sammeln. Mein Wunsch, Industriekauffrau werden zu wollen, hat sich besonders 
gefestigt, da meine Erfahrungen mir gezeigt haben, dass ich mich in einem Büroalltag wohl fühle und 
mich schnell auf unterschiedliche Aufgaben und Menschen einstellen kann. 

Von einer Ausbildung in Ihrem Unternehmen erhoffe ich mir nicht nur, meinen Berufswunsch Industriekauf-
frau in die Tat umzusetzen, sondern auch, die von Ihnen angebotenen Zusatzqualifikationen, insbesondere 
im Bereich Fremdsprachen, zu erwerben. Durch bilingualen Unterricht seit der Jahrgangsstufe sieben 
sowie einen vierwöchigen Austausch mit unserer Partnerschule in Frankreich kann ich die Fremdsprachen 
Englisch und Französisch zu meinen Stärken zählen. 

In einem Vorstellungsgespräch überzeuge ich Sie gern persönlich von meinen Fähigkeiten.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen

Ausbildung als Industriekauffrau/-mann

Bewerbungsmuster

Klick mich!

https://www.ausbildung.de/ratgeber/bewerbung/anschreiben/

