
Anna Mustermann 
Musterweg 12 
12345 Musterhausen 
Telefon: 01234 567890 
E-Mail: a.mustermann@abc.de 

 

2. September 2023 
 
 
Bewerbung um einen Praktikumsplatz im Berufsbild „Kauffrau für 
Büromanagement“ 
 
 
Sehr geehrter Herr Ampere, 
 
zurzeit besuche ich die Einjährige Berufsfachschule am Eugen-Schmalenbach-
Berufskolleg in Halver-Ostendorf, um die Fachoberschulreife und eine berufliche 
Grundbildung zu erlangen. 
 
Im Rahmen dieser schulischen Ausbildung sind zwei Betriebspraktika zu je drei 
Wochen geplant. Das erste Erkundungspraktikum („Herbstpraktikum“) findet in der Zeit 
vom 30.10. bis 17.11.2023 statt.  
 
Dieses Praktikum möchte ich gerne in Ihrem Unternehmen absolvieren, da ich an dem 
oben genannten Ausbildungsberuf sehr interessiert bin und zudem Ihr Unternehmen 
kennenlernen möchte. 
 
Gerne stehe ich Ihnen für ein persönliches Gespräch zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 

A. Mustermann 
Anna Mustermann 
 
 
 
Anlagen 
 

Anna Mustermann – Musterweg 12 – 12345 Musterhausen 

Elektrohandel GmbH & Co. KG 
Herr Ampere 
Schalterstraße 1 
23456 Elektrohausen 
 
 
 
 



Anna Mustermann 
Musterweg 12 
12345 Musterhausen 
Telefon: 01234 567890 
E-Mail: a.mustermann@abc.de 

LEBENSLAUF 
 
Persönliches  
  
Name Anna Mustermann 
Geburtsdatum, -ort 05.03.2007 in Gent (Belgien) 
Familienstand ledig 
Staatsangehörigkeit deutsch 
Eltern Klaus Mustermann, Elektriker 
 Barbara Mustermann geb. Muster, Hausfrau 
Geschwister 1 jüngerer Bruder 
 1 ältere Schwester 
  
Schulbildung  
  
seit 08/2023 Eugen-Schmalenbach-Berufskolleg, Halver-Ostendorf 

Einjährige Berufsfachschule 
08/2017 – 07/2023 Hauptschule Am Osttor, Gummersbach 
 
08/2013 – 07/2017 
 
Praktika / Nebentätigkeiten 

Abschluss: Hauptschulabschluss nach Klasse 10 
Grundschule Pumuckel, Bonn 

  
10/2022 zweiwöchiges Schulpraktikum als Einzelhandelskauffrau  

Firma Behle, Gummersbach 
04/2021 einwöchiges freiwilliges Praktikum als Lageristin 

Firma Stehle, Lindlar 
seit 03/2021 Nebentätigkeit als Zeitungsbotin 

Sauerlandkurier, Musterhausen 
  
Kenntnisse  
  
EDV MS Word 2019 (gute Kenntnisse) 
 MS Excel 2019 (gute Kenntnisse) 
 MS PowerPoint 2019 (grundlegende Kenntnisse) 
  
Sprachen Deutsch (Muttersprache) 
 Englisch (Schulkenntnisse) 
 Französisch (Grundkenntnisse) 
  
Sonstiges  
  
Hobbys / Interessen Leichtathletikverein TUS 1909 Kierspe, Radfahren 
 
Musterhausen, 2. September 2023 
 

A. Mustermann 


