
Kapitel „Bewerbung und Lebenslauf“ 
 

Bewerbungsbrief – so geht das 
 

 Vorname, Name und vollständige Adresse. Telefonnummer, evt. Handynum-
mer und E-Mail-Adresse 

1. 

 
Adresse der Firma, wenn möglich mit dem Namen der zuständigen Person 
 

 Ort und Datum 
 
 Brieftitel, z.B. Bewerbung um eine Lehrstelle als………. 

(Der Titel wird mit PC fett gedruckt, beim Bewerbungsschreiben von Hand 
wird der Titel unterstrichen). 
 
Anrede: Sehr geehrter Herr ……oder Sehr geehrte Frau ……  
Statt Sehr geehrte…… kannst du auch Guten Tag Herr…… oder  Guten 
Tag Frau…… wählen. 
Falls du den Namen der zuständigen Person nicht kennst, schreibst du Sehr 
geehrte Damen und Herren.  
 
Einleitender Text: Woher weisst du von der freien Lehrstelle? 

 
Text: Begründe, warum du gerade diesen Beruf wählst und weshalb du in die-
ser Firma eine Lehrstelle möchtest. Beschreibe deine beruflichen Wünsche 
und Ziele. 
 
Text zur Eignung: Begründe, warum du genau die richtige Person bist. 

 
Schlusssatz 

 
Grussformel 

 
Unterschrift von Hand 

 
Beilagen: Alle beigelegten Unterlagen werden aufgelistet: 
Lebenslauf, Zeugniskopien etc. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Für die Darstellung des Bewerbungsbriefes gibt es verschiedene Möglichkeiten. 
Zwei bewährte Beispiele siehst du auf den folgenden Seiten. 
 

Vermittle durch deinen Begleitbrief, dass du überzeugt bist, den passenden Beruf 
gefunden zu haben und dass es dir wichtig ist, genau diese Lehrstelle zu bekom-
men. 
 

Verwende weisses, unliniertes Papier. Schreibe nichts, was im Lebenslauf nachzu-
lesen ist. 
 

Falls du auf deine Bewerbung keine Antwort bekommst,  
frage nach 2 – 4 Wochen telefonisch nach, wie der Stand der Dinge ist. 
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Kapitel „Bewerbung und Lebenslauf“ 
 

Bewerbungsbrief – Vorlage per Computer – so geht das 
 
 

 
Martina Muster 
Hohe Eichstrasse 27 
3031 Musterdorf 1. 

Tel. 031 728 33 07  
E-Mail: martina.muster@postmail.ch
 
 
Funpack AG 
Frau F. Bachmayer 

2. 
Rastweg 3 
3131 Musterwil 
 
 
Musterdorf, 15. September 2006 3. 

 
 
 
Bewerbung um eine Lehrstelle als Verpackungstechnologin (August 2007) 
 
Sehr geehrte Frau Bachmayer 
 
Im BIZ Olten ist Ihr Lehrstelleninserat ausgehängt. Telefonisch erhielt ich die Auskunft, 
dass der Ausbildungsplatz noch frei ist. Ich bewerbe mich um die Lehrstelle als Verpa-
ckungstechnologin.  
 
In meiner Schnupperlehre habe ich die Arbeitsabläufe vom Entwerfen bis zur Fertig-
stellung einer Schachtel aus Karton kennen gelernt. Begeistert war ich, weil die Arbei-
ten so vielfältig, abwechslungsreich und interessant sind. 
Gerne würde ich während der Lehre die Berufsmatura absolvieren, um ideale Voraus-
setzungen für Weiterbildungsmöglichkeiten zu schaffen. Ich bin überzeugt, zusammen 
mit Funpack meine beruflichen Ziele realisieren zu können. 
 
Ich arbeite gerne exakt, bin handwerklich sehr geschickt und kann auch gut mit Ma-
schinen umgehen. Seit meiner Schnupperlehre verpacke ich jedes Geschenk viel ori-
gineller und einzigartig. 
 
Sehr gerne stelle ich mich bei Ihnen persönlich vor und freue mich auf Ihren Termin-
vorschlag. 
 
Freundliche Grüsse 
 

 
 

Lebenslauf 
Zeugniskopien 
Schnupperlehr-Beurteilung 
Basic-check 
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Kapitel „Bewerbung und Lebenslauf“ 
 

Bewerbungsbrief – Vorlage von Hand – so geht das 
 
 
 
 
 
  
 

Konrad Muster  
Hohe Eichstrasse 327 

1. 
3031 Musterdorf 
Tel. 031 728 33 07  
E-Mail: roland.muster@postmail.ch Musterdorf, 15. September 2006 

 
 
 Krause Optik 
 Frau Y. Krause 
 Hauptstrasse 3 
 3131 Musterwil 
 
 4. 

Bewerbung um eine Lehrstelle als Augenoptiker für 2007 
 5. 

Guten Tag Frau Krause 
 
Persönlich habe ich mich bei Ihnen in Ihrem Geschäft nach einer freien Lehrstel-
le als Augenoptiker erkundigt. Sie haben mich gebeten mich schriftlich zu be-
werben. Ihrem Wunsch komme ich gerne nach. 

6. 

 
Weil ich selber Brillenträger bin, kenne ich Ihr Geschäft als Kunde. Der helle 
Verkaufsraum und die freundliche Atmosphäre haben mich dazu bewogen mich 
bei Ihnen zu bewerben. 

7. 

 
Augenoptiker ist für mich der ideale Beruf, weil meine Berufsvorstellungen und 
Wünsche sehr gut mit dem Anforderungsprofil übereinstimmen. Dies bestätigte 
sich in meiner Schnupperlehre. In meiner Freizeit bastle ich viel und exaktes 
Arbeiten mit Fingerspitzengefühl liegt mir. Menschen berate ich gern in modi-
schen Fragen. In der Schule bin ich in den Fächern Mathematik und Physik 
recht gut. Werken und Deutsch mündlich sind meine Lieblingsfächer. 

8. 

 
Ich freue mich sehr, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen. Ge-
spannt erwarte ich Ihre Antwort. 

9. 

 
Freundliche Grüsse 10.

 

Konrad Muster 11.

 
- Lebenslauf 

12. 
- Zeugniskopien 
- Schnuppertagebuch 
- Basic-check 
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