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Bewerbung fiir einen Ausbildungsplatz zur Biirokauffrau
Sehr geehrte Frau Maier,

lhr Unternehmen ist bekannt dafur, Burokaufleute auf hdchstem Niveau auszubilden.
Davon wiirde auch ich gerne profitieren - und zugleich durch groBBes Engagement
und Leistung etwas an Sie zurlickgeben. Ein Ausbildungsplatz zur Blirokauffrau in
lhrem Unternehmen ist genau der Start in meine berufliche Laufbahn, den ich mir
winsche.

Schon meinen Schulabschluss habe ich durch gro3en Einsatz, Lernwillen und
Organisationstalent geschafft. Eigenschaften, die ich auch im Beruf in die
Waagschale werfen werde. Ich kann gut mit Zahlen umgehen, habe eine fehlerfreie
Rechtschreibung und arbeite sehr strukturiert. Meine Noten in Mathe und Deutsch
zeugen davon.

Im Umgang mit den gangigen Tabellen- und Textverarbeitungsprogrammen wie
Excel und Word bin ich versiert. In meiner Freizeit habe ich in den vergangenen
Jahren zudem in einem Chor gesunden. Dabei habe ich gelernt, dass Teamwork und
Kommunikation fir den gemeinsamen Erfolg unerlasslich sind.

Ich bin davon Uberzeugt, dass die Anforderungen, die an eine gute Blrokauffrau
gestellt werden, exakt meinen Fahigkeiten entsprechen. Darum mochte ich die
Chance ergreifen, in einem renommierten Unternehmen wie der Wichtig GmbH das
Handwerk von der Pike auf zu lernen. Ich bin sicher, bei lhnen wertvolle Erfahrungen
sammeln und |hr Team gleichzeitig tatkraftig unterstitzen zu kénnen.

Uber eine Einladung zum Vorstellungsgespréch freue ich mich sehr. Wenn Sie noch
mehr Gber mich erfahren mochten, rufen Sie mich gerne an oder schreiben mir.

Mit freundlichen GrifBen
Unterschrift



