
Jörg Müßig-Ärger
Musterstraße 1 · 50667 Köln
0170 1234567 · test@example.com

Beispiel GmbH
Frau Anna Beispiel
Beispielweg 5
50668 Köln

Köln, 24.10.2026

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kaufmann für Büromanagement - Kennziffer
2026-17

Sehr geehrte Frau Beispiel,

in meinem Praktikum bei einer Steuerkanzlei habe ich gemerkt, wie gern ich Abläufe im Büro
organisiere. Deshalb möchte ich meine Ausbildung bei Ihnen beginnen.

Zurzeit besuche ich die zehnte Klasse der Realschule Musterstadt und schließe im Juni 2026 mit der
Mittleren Reife ab. Im Praktikum habe ich Post bearbeitet, Termine eingetragen und Rechnungen in
Excel erfasst. Als Klassensprecher plane ich Ausflüge und behalte dabei Kosten und Fristen im
Blick.

Ab August 2026 stehe ich Ihnen zur Verfügung. Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Jörg Müßig-Ärger



Lebenslauf

Persönliche Daten

Name Lea Beispiel

Adresse Musterstraße 12, 50667 Köln

Telefon 0170 1234567

E-Mail lea.beispiel@example.com

Praktische Erfahrung

03/2026 - 04/2026 Schülerpraktikum, Steuerkanzlei Muster, Köln

- Eingangspost sortiert und digital abgelegt

- Termine im Kalender gepflegt

seit 09/2024 Aushilfe, Bäckerei Beispiel, Köln (samstags)

- Kundenberatung und Kassieren

Schulbildung

08/2020 - heute Realschule Musterstadt, Köln

Angestrebter Abschluss: Mittlere Reife (06/2026)

Kenntnisse

Sprachen Deutsch (Muttersprache), Englisch (B1), Spanisch (A2)

EDV Word, Excel, PowerPoint

Ehrenamt und Interessen

seit 2022 Trainerin der F-Jugend im Schwimmverein Köln-Süd

Interessen Schwimmen (Wettkämpfe), Fotografie

Köln, 24.10.2026
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