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Musterdeckblatt (optional) 

 
 
 
 
 
 

 
 

BEWERBUNG für einen Ausbildungsplatz als 

Kauffrau für Büromanagement  

 

 

 

 

FF Maxi Müller 
 

Werner-Seelenbinder-Straße 8 
07747 Jena 
 
Tel.: 0170/12 34 567 
 

E-Mail: Maxi.Müller@aol.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ANLAGEN: 
 
 
 
 
 

1. Tabellarischer Lebenslauf 
2. Praktikumsbescheinigung 
3. Zeugnisse 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Foto 

Kommentar [DD1]: Musst Du nicht 
anfertigen, kannst Du, wenn Du willst. 

Kommentar [DD2]: Diese 
Dokumente sollten eingescannt 
beigefügt werden – bei einem 
Pflichtpraktikum auch die 
Hinweise/Vereinbarung der Schule, 
zusätzlich sind auch Zertifikate möglich. 
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Musteranschreiben 

 
Maxi Müller                   2. Juli 2018 
Muster-Straße 8                Datumsangabe auf Höhe des Absenders 

07747 Jena          
Tel.: 0170/12 34 567 
E-Mail: Maxi.Müller@aol.com 
        
3 Leerzeilen nach DIN 5008 
 
Unternehmen Jena GmbH 
PersonalService 
Petra Personal 
Muster Straße 39 
07745 Jena 
 
4 Leerzeilen nach DIN 5008 

 
 

Bewerbung um ein Praktikum als Kauffrau für Büromanagement 
2 Leerzeilen nach DIN 5008 

 
Sehr geehrte Frau Personal, 
 
von der Agentur für Arbeit habe ich erfahren, dass Sie im Jahr 2019 zur Kauffrau für 
Büromanagement ausbilden. Dieser Beruf interessiert mich sehr und ich möchte 
deshalb in den Herbstferien – idealerweise vom 8. bis zum 12. Oktober 2018 – ein 
Praktikum absolvieren, um Ihren Ausbildungsbetrieb kennenzulernen. 
 
Zurzeit besuche ich die Muster-Realschule und werde diese voraussichtlich im Juni 
2019 mit einem guten Realschulabschluss beenden. Während meines Schüler-
praktikums bei der Sparkasse Jena im Juli 2017 konnte ich bereits erste Einblicke in 
den Berufsalltag im Büro gewinnen. Der Umgang mit Kunden und das Erstellen von 
Schreiben und Statistiken am Computer haben mir während meines Praktikums sehr 
viel Spaß bereitet und mich in meinem Berufswunsch bestärkt. 
  
Meine Freunde beschreiben mich als sehr zuverlässig, verantwortungsbewusst und 
teamfähig. In meiner Freizeit spiele ich aktiv Volleyball beim TUS Jena. 
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.  
 
Freundliche Grüße 
3 Leerzeilen nach DIN 5008 

 
 
 

Maxi Müller 
1 Leerzeilen nach DIN 5008 

Anlagen 

Kommentar [DD3]: DIN-Normen sind 
Vorschriften und klare Vorgaben für 
einen Geschäftsbrief. 

Kommentar [DD4]: Einstiegssatz, wo 
Du das Unternehmen gefunden hast. 

Kommentar [DD5]: Motivation 
begründet mit Erfahrungen. So kann 
sich der Personaler einen guten 
Eindruck verschaffen 

Kommentar [DD6]: Platz für Deine 
Skills und Deine Interessen. 

Kommentar [DD7]: Unterschrift 
einscannen und als Grafik einfügen. 

Kommentar [DD8]: Das zeigt an, 
dass noch mehr Blätter kommen. 
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Musterlebenslauf  
 
Lebenslauf 
 
□ Persönliche Daten  

 
Name:    Maxi Müller  
 
Anschrift:    Werner-Seelenbinder-Straße 8, 07747 Jena 
 
Geburtsdatum:   16.03.2002 in Jena 
 
Familienstand:  ledig 
 
Eltern:    Mutter: Katharina Müller, Bankkauffrau 

Vater: Klaus Müller, Malermeister 
 
Geschwister:   Kristina Müller, Schülerin 

Thomas Müller, Schüler 
 

□ Schulbildung   

 
seit 08/2013    Musterschule, Jena 

voraussichtlich Realschulabschluss im Juni 2019 
 

08/2010-07/2013   Muster-Grund-Schule, Jena 
 
06/2009-07/2010  Staatliche Grundschule, Jena 
 

□ Praktikum 

 
07/2017   Sparkasse Jena, Verwaltung 

 Bearbeitung des Posteingangs 

 Entgegennahme von Telefonaten 

 Ablage 
 

□ Besondere Kenntnisse 

gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, 
gute Computerkenntnisse (Excel, Word, Powerpoint) 

 

□ Lieblingsfächer   Deutsch, Mathematik, Sport 

 

□ Hobbys seit 2016 Volleyball bei TUS Jena 

Reisen 
   

 

Jena, 2. Juli 2018   
 

Maxi Müller 

Kommentar [DD9]: In welchem 
Unternehmen? 

Kommentar [DD10]: Was hast Du 
gemacht? 


