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 ELEMENTS OF THE LETTER OF APPLICATION & SAMPLE 

 

Ewald Bacher 
Bahnhofstraße 18 
5020 Salzburg 
Tel. 0662/55 44 5 
 
 
 
 
Sparkasse XY 
Frau Bettina Fröhlich 
Abteilungsleiterin 
Sparkassenstraße 20 
5020 Salzburg 
                    Salzburg, 30. August 2011 
 
 
 
 
Bankkaufmann in Ihrer Bank 
 
 
Sehr geehrte Frau Fröhlich, 
 
die Arbeit in einer Bank hat mich schon immer interessiert und die 
Schnupperwoche, die ich vor kurzem absolvieren konnte, hat mein Interesse 
noch bestätigt. Daher bewerbe ich mich um eine Lehrstelle in der Sparkasse 
XY. 
 
In der polytechnischen Schule habe ich den kaufmännischen Fachbereich 
belegt. Ich verfüge deshalb über Vorbildung in Rechnungswesen und 
Textverarbeitung. Das sind auch jene Fächer, die mich am meisten 
interessiert haben. Im Fachpraktikum habe ich in der Übungsfirma „Bank“ 
mitgearbeitet. Dabei konnte ich sowohl im Team als auch in Einzelarbeit 
verschiedenste Aufgaben erledigen, die auch in einer Bank anfallen. 
 
Dass ich die notwendige Gewissenhaftigkeit mitbringe, um nach meiner 
Ausbildung Bankkunden kompetent zu beraten, davon würde ich Sie gerne 
persönlich überzeugen. Ich freue mich daher auf eine Einladung zu einem 
Vorstellungsgespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Ewald Bacher 
 
Ewald Bacher 
 
1 Lebenslauf 
2 Zeugnisse 
 

Full name, 
Address, 
Phone number, 
E-mail address if 
applicable 

Name of company, 
Company address  
and name of contact 
person 

Subject: What it is 
about 

Salutation 

Place and date 

Reason for application  
Why am I applying for this 
particular post? If applicable, 
refer to job ad, telephone 
conversation, etc.  Show your 
interest! 
Why am I particularly suited for 
the post? What qualifies me for 
the requirements of the 
vacancy? (Refer to work 
placements, personal 
interests, etc.) 
 

Concluding sentence: What do 
I expect? How to continue? 

Complimentary close 
and signature 

Specify enclosures: 
Curriculum vitae, 
Certificates, etc. 


