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Luzern, 11. Februar 2026 

Bewerbung um eine Lehrstelle als Kauffrau EFZ (Dienstleistung & Administration)

Sehr geehrter Herr Muster

Gerne bewerbe ich mich bei Ihnen um die Lehrstelle als Kauffrau EFZ ab Sommer 2026. Für eine 
Baugenossenschaft zu arbeiten, würde ich sehr interessant finden. Auf Ihrer Website habe ich 
gesehen, dass die Baugenossenschaft ABC schon seit 1937 existiert – das hat mich  
beeindruckt. Ich finde Ihren Auftritt sympathisch und bin überzeugt, dass ich gut in Ihr Team 
passen würde.

Ich durfte bereits dreimal in unterschiedlichen Firmen und Institutionen schnuppern. Das hat 
mich überzeugt, diesen Beruf erlernen zu wollen. In der Musterfirma A konnte ich administrative 
Aufgaben erledigen, zum Beispiel mit Excel arbeiten. Ausserdem habe ich gelernt, wie man  
Kundengespräche führt. In der Musterfirma B erhielt ich Einblicke ins Marketing und in der  
Musterfirma C lernte ich die Abläufe in einer Versicherung kennen.

Meine Lehrer sagen von mir, dass ich mich gut organisieren kann und meine Arbeiten pünktlich 
und in guter Qualität abliefere. In Gesprächen kann ich gut zuhören. Auch liegt mir die Arbeit am
Computer.

Zurzeit besuche ich das Berufsvorbereitungsjahr an der Musterschule Luzern mit Schwerpunkt 
Wirtschaft und Detailhandel. Wir werden auf den Berufseinstieg vorbereitet mit Fächern wie 
Buchhaltung, Betriebs- und Rechtskunde, Tastaturschreiben, Informatik, Wirtschaft und  
Gesellschaft.

Ich freue mich, wenn ich Sie in einem Vorstellungsgespräch oder in einem  
Bewerbungspraktikum von meinen Fähigkeiten überzeugen kann.

Freundliche Grüsse

Victoria Muster

Lebenslauf, Schulzeugnisse, Multicheck Wirtschaft und Administration, Schnupperberichte 

Victoria Muster

Von der Bewerbung zur Lehrstelle –  2026 SDBB Bern, und Stadt Zürich Laufbahnzentrum

Bewerbungsbrief – Beispiel 3 
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