
Dein Name 

Deine vollständige Adresse 

            

USB Bochum GmbH 

Frau/Herrn XY 

Hanielstr. 1 

44801 Bochum 

         Ort, Datum 

 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau für Büromanagement  

 

Sehr geehrte(r) Frau/Herr XY, 

 

Zum Einstieg Deiner Bewerbung schilderst Du zunächst, wie Du auf den Ausbildungsplatz 

aufmerksam geworden bist. Hier kannst Du zum Beispiel auf unsere Homepage, die Zeitung, 

Stellenbörse oder eine konkrete Kontaktperson verweisen.   

 

Im zweiten Abschnitt möchten wir Dich näher kennenlernen:  

 Was machst Du aktuell?  

 Zu welcher Schule und in welche Klasse gehst Du?  

 Welchen Schulabschluss strebst Du an? 

 Um was bewirbst Du Dich?  

 In diesem Absatz kannst Du uns etwas über Dich erzählen.  

 

Im dritten Abschnitt kannst Du ein wenig Werbung für Dich machen und uns erzählen, 

warum wir uns für DICH als Azubi entscheiden sollten: 

 Was kannst Du besonders gut?  

 Was sind Deine Lieblingsfächer? Biologie? Mathematik? Oder doch Deutsch? 

 Was sind Deine Stärken?  

 

Im vierten Abschnitt möchten wir von Dir wissen, warum Du Dich für genau diesen 

Ausbildungsberuf interessierst.  

 Was findest Du daran besonders spannend?  

 Hast Du in dem Bereich eventuell bereits ein Praktikum absolviert?  

Prima, dann erzähl‘ uns von Deinen Erfahrungen! 

 

 

In dem letzten Abschnitt verabschiedest Du Dich und bittest um eine Einladung zum 

Vorstellungsgespräch.         

                 

Mit freundlichen Grüßen 

             
_________________________________________________________________________________ 

(Deine Unterschrift) 

 

 

 



Bevor Du Deine Bewerbung abschickst, kannst Du anhand unserer Checkliste noch einmal 

prüfen, ob Du an alles gedacht hast. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du hast an alles gedacht? Prima, dann kannst Du Deine Bewerbung nun abschicken! 

 

CHECKLISTE für Deine Bewerbung beim USB 

  Hast Du den richtigen Ansprechpartner in Deiner Bewerbung   

 angesprochen? 

 Du hast die korrekte Adresse und den Unternehmensnamen 

verwendet? 

  Hast Du alle erforderlichen Unterlagen beisammen? 

(Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse?) 

 Deine Bewerbung wurde von Dir unterschrieben? 

 Du hast Deine Bewerbung von Familie und Freunden noch 

einmal auf Rechtschreibfehler, Grammatik und Ausdruck prüfen 

lassen? 

 Deine Bewerbung hast Du als PDF-Dokument gespeichert? 

 Du verwendest eine seriöse E-Mailadresse zum Versand 

Deiner Bewerbung? 

  


