
JETZT
#KÖNNENLERNEN

STATT IRGENDWAS
WERDEN:
IN IRGENDWAS
RICHTIG GUT.

BEWERBUNGS- 
MAPPEN
CHECK



»

FÜR WAS
GUTES
AUFSTEHEN.
JEDEN MORGEN.
 Emily / Azubi Elektronik

DEINE 
BEWERBUNG
WICHTIG:

• Eine Bewerbung besteht aus einem
Anschreiben, Lebenslauf und
Zeugnissen.

• Das Anschreiben wird für jedes 
Unternehmen individuell angefertigt.

• Es gibt verschiedene Formen der Be-
werbung. In der Stellenanzeige wird 
in der Regel angegeben, über welches 
Format (per Post, per E-Mail oder on-
line) du dich bewerben kannst. 

• Wenn deine Bewerbung überzeugt, 
folgt darauf ein Vorstellungs-
gespräch. Häufi g wirst du auch zu 
einem Einstellungstest eingeladen.

ZEITPLAN:

• In der Regel starten die meisten Aus-
bildungen am 01.08. oder 01.09. eines 
Jahres. Viele Unternehmen schreiben 
ihre Ausbildungsplätze bereits ein 
Jahr früher aus, somit beginnt auch 
die Bewerbungsphase ca. ein Jahr 
vor Start der Ausbildung.

• Unsere Empfehlung: Beginne nach 
den Sommerferien mit der Lehrstel-
lensuche. Gerade sehr beliebte und 
interessante Ausbildungsplätze sind 
sonst schon vergeben. Einige Betrie-
be schreiben ihre Stellen aber auch 
länger aus, sodass du dich spätestens 
mit dem Halbjahreszeugnis bewerben 
solltest.

APRIL - JULI (IM VORJAHR)

• Starte mit der Berufsorientierung.
Infos fi ndest du hier: 

www.durchstarter.de
www.ihk-lehrstellenboerse.de

• Auf www.derausbildungsatlas.de
fi ndest du Unternehmen aus deiner 
Region, die den gewünschten Ausbil-
dungsberuf schon einmal angeboten 
haben.

AUGUST - JANUAR

• Ausbildungsplatz suchen:
www.ihk-lehrstellenboerse.de
oder weitere Plattformen.

• Bewerbungsunterlagen erstellen und 
versenden. Muster fi ndest du hier:
www.durchstarter.de

FEBRUAR - MÄRZ

• Höchste Zeit mit dem Bewerbungs-
prozess zu beginnen!

01. AUGUST ODER 01. SEPTEMBER

• Ausbildungsbeginn

DEINE CHECKLISTE

Anschreiben mit Unterschrift und
aktuellem Datum.

Lebenslauf mit Unterschrift und
aktuellem Datum.

Aktuelles Bewerbungsfoto 
(entweder auf deinem Lebenslauf 
oder Deckblatt platzieren - ein Foto
ist kein MUSS).

Kopien der letzten beiden Schul-
zeugnisse.

Falls vorhanden: Bescheinigung über
Praktika, Kurse, Schulungen (wie z. B.
Sprachkurse, EDV-Kurse) Teilnahme an
Schülerprojekten, Wettbewerben oder
ehrenamtliche Tätigkeiten (wie z. B. 
freiwillige Feuerwehr, Musik, Sport etc.)
oder Ferienjobs. 

START:



MUSTERBEWERBUNG 
KAUFMÄNNISCH

Frag nach, falls die 
Kontaktperson nicht  

angegeben ist.

Kontaktperson direkt 
ansprechen. Persönlicher als nur 

“Sehr geehrte Damen und Herren”

Sophie Schülerin

Schulstraße 2 I 99999 Musterstadt I Tel. 01234 5678 I E-Mail: sophie.schuelerin@muster.de

 
Beispiel GmbH
Frau Sabine Beispiel
Beispielstraße 1
12345 Beispielstadt

Musterstadt, 01.09.2024 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau für Büromanagement

Sehr geehrte Frau Beispiel, 

über das Stellenportal XY bin ich auf Ihr Ausbildungsangebot zur Kauffrau für Büromanage-
ment aufmerksam geworden. Die Chance bei einem führenden Unternehmen wie XY eine 
Ausbildung zu absolvieren, finde ich spannend und herausfordernd. 

Im Rahmen der Berufsorientierung an unserer Schule habe ich bereits einiges über den Be-
ruf der Kauffrau für Büromanagement gehört. Das hat mich neugierig gemacht. Ich möchte 
gerne eine Tätigkeit ausüben, bei der mein Organisationstalent und mein Interesse für 
Zahlen zum Einsatz kommen.

Durch verschiedene Praktika weiß ich inzwischen, dass unterschiedliche Aufgabenbereiche 
wie Kundenbetreuung, Eventorganisation oder Rechnungsführung zum Tagesgeschäft ge-
hören. Daher bin ich mir sicher, dass dieser Beruf genau meinen Fähigkeiten und Neigungen 
entspricht.

Zurzeit besuche ich die 12. Klasse der IGS Beispiel-Schule in Musterstadt und werde diese 
voraussichtlich im nächsten Sommer mit der allgemeinen Hochschulreife (Abitur) beenden.

An Ihrem Unternehmen begeistern mich das interessante und innovative Angebot sowie der 
hervorragende Ruf als Ausbildungsbetrieb, bei dem ich sehr viel lernen kann. Aus diesem 
Grund möchte ich gerne meine Ausbildung in Ihrem Unternehmen beginnen.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

(Platz für die Unterschrift)
Sophie Schülerin

Anlagen

Wie / wo hast du die 
Stellenausschreibung gefunden?

Warum möchtest du diesen 
 Ausbildungsberuf erlernen?

Was sind deine Stärken 
und Erfahrungen?

Was machst du aktuell und 
wann bist du fertig?

Warum möchtest du gerade bei diesem 
Unternehmen eine Ausbildung machen?

Unterschreiben! 
Die Anlagen musst du nicht jeweils 

aufzählen.

Maximal eine DIN-A4-Seite.   
Du kannst die Länge mit der Formatierung des 

Zeilenabstands beeinflussen. 
Sehr wichtig: Lass dein Anschreiben von 

mehreren Personen gegenlesen!



MUSTERBEWERBUNG 
GEWERBLICH- 
TECHNISCH

Beispiel GmbH
Frau Sabine Beispiel
Beispielstraße 1
12345 Beispielstadt

Musterstadt, 15.10.2024 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Industriemechaniker

Sehr geehrte Frau Beispiel, 

bei der Ausbildungsmesse in Beispielstadt durfte ich Sie und Ihr Unternehmen kennenlernen und 
bedanke mich noch einmal recht herzlich für das freundliche Gespräch. Wie dort besprochen, 
erhalten Sie hiermit meine Bewerbungsunterlagen für den Ausbildungsplatz Industriemechaniker in 
Ihrem Unternehmen.

Den Beruf als Industriemechaniker möchte ich erlernen, da dieser Beruf vielfältig ist
und man tagtäglich mit Maschinen und Anlagen arbeitet. Hier habe ich die Möglichkeit, mein techni-
sches Wissen und handwerkliches Geschick einzubringen sowie zu verbessern.

Auch in meiner Freizeit übe ich gerne handwerkliche Tätigkeiten aus. Zum Beispiel helfe ich gerne 
meinem Opa in seiner Werkstatt, wenn er sein Auto repariert oder der Rasenmäher wieder kaputt 
ist. Hier darf ich immer tatkräftig mithelfen und bin daher auch mit dem standardmäßigen Werkzeug 
bestens vertraut. Auch in der Schule macht mir das Wahlpflichtfach Technik besonders viel Spaß, da 
hier mein mathematisches Verständnis und Geschick gefordert wird. Ebenfalls beweise ich als Tor-
wart in unserer Handballmannschaft körperliche Belastbarkeit, Teamfähigkeit, Ehrgeiz und Ausdauer, 
die mich als Person auszeichnen.

Zurzeit besuche ich die 10. Klasse der IGS Heiner-Beispiel in Musterstadt. Im Sommer werde ich 
meinen Abschluss mit voraussichtlich gutem Erfolg absolvieren. 

Gerne möchte ich in Ihrem Unternehmen die Ausbildung beginnen, da Sie als Ausbildungsunterneh-
men einen guten Ruf haben und mir dieser Eindruck auf der Ausbildungsmesse bestätigt wurde. Des 
Weiteren teilten Sie mir mit, dass nach der Ausbildung die Auszubildenden die Möglichkeit haben, 
übernommen zu werden, was mir für die Zukunft persönlich wichtig ist.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

(Platz für die Unterschrift)
Sebastian Schüler 

Anlagen

Tel. 01234 5678  
E-Mail: sophie.schuelerin@muster.de

Sebastian Schüler 
Schulstraße 2  
99999 Musterstadt



MUSTERBEWERBUNG 
GASTGEWERBE

Beispiel GmbH
Frau Sabine Beispiel
Beispielstraße 1
12345 Beispielstadt

Musterstadt, 01.02.2024 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Köchin

Sehr geehrte Frau Beispiel, 

durch die IHK-Lehrstellenbörse habe ich erfahren, dass Sie eine Auszubildende zur Köchin suchen.
Hiermit bewerbe ich mich um diesen Ausbildungsplatz.

Für den Beruf der Köchin habe ich mich entschieden, da ich große Freude an der Zusammenstellung 
von Menüs habe, gerne koche und sehr belastbar bin. 

In den vergangenen Sommerferien durfte ich im Rahmen eines zweiwöchigen Praktikums im Bereich 
der Hotelgastronomie erste Einblicke in das Berufsfeld einer Köchin gewinnen. Da mir die Aufgaben 
sehr viel Spaß bereiteten und meinen Vorstellungen entsprachen, sehe ich in diesem Beruf meine 
Zukunft.  

Mein Organisationstalent darf ich als Jugendwartin in unserem heimischen Musikverein für die 
Koordinierung aller Proben und Ausflüge unserer Kindergruppe unter Beweis stellen. Ebenfalls bin 
ich sehr wissbegierig und nehme offen Verbesserungsvorschläge von anderen an.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse der IGS Heiner-Beispiel in Musterstadt und werde diese voraussicht-
lich im nächsten Sommer mit der Berufsreife beenden. 

Gerne möchte ich in Ihrem Kochstudio die Ausbildung zur Köchin beginnen, da mir Ihre 
Unternehmenskultur sehr zusagt und junge Menschen bei Ihnen gefördert werden. Damit sind die 
Grundsteine gelegt, um sehr viel zu lernen und eine hervorragende Köchin zu werden. 

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

(Platz für die Unterschrift)
Sebastian Schüler 

Anlagen

Nina Schülerin 
Schulstraße 2 
99999 Musterstadt

Tel. 01234 5678  
E-Mail: nina.schuelerin@muster.de

Maximal eine DIN-A4-Seite.   
Du kannst die Länge mit der Formatierung des 

Zeilenabstands beeinflussen. 
Sehr wichtig: Lass dein Anschreiben von 

mehreren Personen gegenlesen!



DER
LEBENSLAUF

Achte auf eine souveräne 
E-Mail-Adresse.

Angaben zu Eltern, Geschwistern,
Religion, Familienstand und 

Staatsangehörigkeit sind freiwillig. 
Sie können, müssen aber nicht 

angegeben werden. 

Ein Foto sorgt für einen ersten Ein-
druck. Ist aber kein Muss.

Sophie Schülerin I Schulstraße 2 I 99999 Musterstadt I Tel. 01234 5678 I E-Mail: sophie.schuelerin@muster.de

Name: 
Geburtsdatum, -ort: 
Familienstand: 
Staatsangehörigkeit:

Liste deine Stationen chronologisch 
absteigend auf.

Was könnte relevant für deine 
Bewerbung sein?

Maximal eine DIN-A4-Seite.   
Du kannst die Länge mit der Formatierung des 

Zeilenabstands beeinflussen. 
Sehr wichtig: Lass deinen Lebenslauf von 

mehreren Personen gegenlesen!

Lebenslauf

Sophie Schülerin 
15.06.2005 
ledig 
deutsch

07/2024 
08/2015 - 07/2024 
 
09/2011 - 06/2015

Bildungsweg

Voraussichtlicher Abschuss: allgemeine Hochschulreife 
Beispiel-Schule in Musterstadt 
Lieblingsfächer: Mathematik, Deutsch, Sport 
Grundschule in Musterstadt

08/2022 
 
 
05/2021

Praxiserfahrung

Freiwilliges Praktikum beim Autohaus GmbH in Musterstadt 
Aufgaben: Posteingang, Kundenbetreuung, Eventplanung 
 
Schulpraktikum bei der Firma Büro-Service in Musterstadt 
Aufgaben: Telefon, Ablage, Unterstützung des Sekretariats

Kenntnisse und Fähigkeiten 

Deutsch: Muttersprache 
Englisch: sehr gut in Wort und Schrift 
Spanisch: Grundkenntnisse 
Word: sehr gut 
Excel: gut 
PowerPoint: gut 
10-Finger-System: 340 Anschläge/Minute 
Führerschein Klasse A1

Hobby / Interessen

Sprachkenntnisse: 
 
 
Computerkenntnisse:

Sonstige:

Lesen, Fotografieren, Volleyball, Mitglied in der Jugendvertretung in der TUS Musterstadt

Musterstadt 01.02.2024

(Unterschrift) 
Sophie Schülerin

Persönliche Angaben



DIESE 
JUGEND 
VON HEUTE:
GANZ SCHÖN
AUSGEBILDET.
Mahalia / Azubi Medienkauffrau
Meret / Azubi Hotelfachfrau
 

FREIE
STELLEN

TIPPS:

• Wichtig: Je beliebter die Ausbildung 
oder das Unternehmen, desto früher 
sind die Plätze weg! Das gilt gerade 
für die Bereiche Banken/Versiche-
rungen und öffentlicher Dienst. Also 
starte früh genug. 

• Mit dem Bewerbungsprozess solltest 
du ca. ein Jahr vorher starten. Der 
Start einer Ausbildung ist in der 
Regel immer der 01.08. oder 01.09. 
eines Jahres.  

1. INTERNET

• IHK-Lehrstellenbörse, Jobbörse der 
Agentur für Arbeit, weitere 
Online-Jobportale 

• Webseiten der Unternehmen 
(oft bei „Jobs“, „Karriere“) 

• Social-Media-Kanäle der 
Unternehmen 

• Beim digitalen Ausbildungsatlas 
findest du knapp 15.000 rhein-
land-pfälzische Ausbildungsbetriebe! 

• www.derausbildungsatlas.de

2. PRINT

• Regionale Zeitungen 

• Ausbildungsbroschüren 

3. VERANSTALTUNGEN

• Azubimessen oder Jobmessen 
Infoveranstaltungen von 
Betrieben, Events der IHK

4. PRAKTIKUM

• Einstieg über ein Praktikum oder 
Ferienjob 

Sophie Schülerin I Schulstraße 2 I 99999 Musterstadt I Tel. 01234 5678 I E-Mail: sophie.schuelerin@muster.de

5. KONTAKTE

• Eltern, Verwandte 

• Freunde, Bekannte 

• Vereine, Sportgruppen  



Annica Pirrung 
Tel. 0261 106526  
E-Mail: pirrung@koblenz.ihk.de

Stephan Schweitzer 
Tel. 0261 106248  
E-Mail: schweitzer@koblenz.ihk.de

DEIN 
KONTAKT
BEI DER
IHK KOBLENZ

JETZT #KÖNNENLERNEN


