
Eigener Name 
PLZ Ort, Straße Nummer 

Telefonnummer, E-Mail-Adresse 
 
 
 
 
Firmenname 
Personalabteilung 
zH Frau Elisabeth Nachname 
Landstraße 23 
4320 Perg 
 

.. Monat 2... 
 
 
 
Bewerbung als Ferialpraktikant/in 
 
 
Sehr geehrte Frau Nachname! 
 
Mit großem Interesse habe ich Ihr Inserat vom 31. März dJ in den Oberösterreichischen Nach-
richten gelesen und bewerbe mich als Ferialpraktikantin in Ihrem Unternehmen. 
 
Derzeit besuche ich die 3. Klasse der Bundesfachschule Kirchdorf/Krems. In Maschinschrei-
ben beherrsche ich eine Fertigkeit von 230 Anschläge/min. Außerdem kann ich durch meinen 
Textverarbeitungs- und Informatikunterricht sehr gute Kenntnisse in den Programmen Word, 
Excel und Access nachweisen. Meine Englischkenntnisse habe ich durch einen Ferienaufent-
halt in England wesentlich verbessert. 
 
Ich versichere Ihnen, alle Arbeiten zuverlässig und genau durchzuführen. Bitte entnehmen Sie 
meine persönlichen Daten dem beigelegten Lebenslauf. 
 
Ich freue mich, in Ihrem Unternehmen arbeiten zu dürfen und bitte um einen Termin für ein 
Vorstellungsgespräch. 
 

Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
 
Beilagen 
1 Lebenslauf mit Foto 
1 Zeugniskopie 
1 Auslandsaufenthaltsbestätigung 


