Absender: Vorname Name Bewerbungsmuster kaufmdnnisch
StraRe und Hausnummer

PLZ Stadt

(4 Leerzeilen)

Name Unternehmen
Ansprechpartner, ggf. mit Titel
Stralle Hausnummer

PLZ Stadt

(3 Leerzeilen)

Ort, Datum
(2 Leerzeilen)

Bewerbung fiir eine verkiirzte Ausbildung* als (Nennung des Berufes)
(2 Leerzeilen)

Sehr geehrte/r Frau/Herr,

Sie suchen eine angehende Fachkraft? Mit meiner Unterstiitzung kdnnen Sie dieses Ziel innerhalb kiirzerer Zeit
(im Vergleich zu einer reguldren Ausbildung) umsetzen.

In Folge der sich immer schneller wandelnden Arbeitswelt habe ich erkannt, dass sich meine Chancen am
Arbeitsmarkt mit dem Erwerb eines Berufsabschlusses deutlich verbessern. Als angehende/r (Nennung des
Berufes) mochte ich gerne die Zukunft Ihres Unternehmens aktiv mitgestalten. Mit den Inhalten und Aufgaben
des/der (Nennung des Berufes) habe ich mich detailliert befasst und weil daher um die guten
Zukunftsperspektiven. Meine Eignung fiir diesen Beruf liegt nach Einschatzung der Agentur flr Arbeit vor.

Berufliche Kenntnisse: Nicht chronologisch Lebenslauf wiederholen, sondern Kenntnisse zusammenfassen, die
fiir das Unternehmen und den angestrebten Beruf wichtig sind oder entsprechend der Anforderungen im
Stellenangebot auswdhlen.

Wenn zutreffend, hier Griinde schildern, warum noch keine Ausbildung absolviert wurde und Umschulung
angestrebt wird (z.B. Wegfall Arbeitsplatz, Technologie-Wandel, verdnderte Lebensumsténde, Interesse an
langfristiger Perspektive, finanzielle Griinde etc.)

(Ca. 5—7 Zeilen Text)

Persénliche Stérken nicht nur in Schlagworten darstellen, sondern anhand von Beispielen nachvollziehbar
machen. Wenn Sie unsicher sind: Erinnern Sie sich an Auferungen lhrer Arbeitskollegen, aufierdem finden sich
dazu Aussagen in Arbeitszeugnissen.

(Ca. 3 —4 Zeilen Text)

Gerne mochte ich Sie in einem personlichen Vorstellungsgesprach mit der Méglichkeit einer anschlieBRenden
Probearbeit von mir tiberzeugen. Ich freue mich auf das Gesprach.

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen

*Eine verkiirzte Ausbildung in Form einer betrieblichen Umschulung wiirde durch die Agentur fiir Arbeit finanziell geférdert,
so dass Ihnen lediglich Aufwendungen in Héhe von maximal Euro 649 brutto/Monat fiir meine Mitarbeit entstehen. Zur
Vereinbarung eines Beratungstermins erreichen Sie lhren regionalen Arbeitgeber-Service unter der kostenfreien Rufnummer
0800 4 55 55 20.



